ZARZADZENIE NR 32/2020
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 506 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. W zwiazku zogloszeniem na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii, wynikajacego
Z rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS CoV-2, wprowadza si¢ w Urze¢dzie Miejskim w Drzewicy pracg zdalna.

2. Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Drzewica.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2020
Burmistrza Drzewicy
z dnia 25 marca 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W DRZEWICY

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym prawa
i obowigzki w Urzedzie Miejskim w Drzewicy (dalej jako ,,Pracodawcg”) iPracownikoéw w zwigzku
7z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie 0 prace, umowie zlecenia, umowie
0 wspoOlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o prac¢ oraz inng umowe
cywilnoprawna, w tym umowe¢ zlecenia, umowg o wspOlpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy
wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

§ 3. Praca  zdalna niestanowi telepracy, oktéorej mowa wart.675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

Rozdziat 2.
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

§ 4. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika o$wiadczenia w formie pisemnej
lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do
Regulaminu,

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego w zwigzku z wnioskiem
pracownika 0 umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia pracg w innym miejscu niz miejsce stalego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Rozdziat 3.
Prawa i obowigzki Pracodawcy

§ 5. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji
merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposéb umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.

§ 6. Pracodawca zobowigzuje si¢ do wyposazenia w petni skonfigurowany sprzgt stuzbowy umozliwiajgcy
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 7. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji o jej
wynikach.
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Rozdzial 4.
Prawa i obowigzki Pracownika

§ 8. Pracownik wykonuje pracg¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy laczacej go
Z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

§ 9. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegoélno$ci
Z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;,

2) biezacego informowania 0 wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy W sposob okreslony przez Pracodawce. (Pracodawca ma mozliwo$é
weryfikacji wykazu czasu pracy dla poszczegoélnych pracownikoéw, raport czasu pracy wygenerowany moze
zosta¢ poprzez lokalnego administratora sieci).

§ 10. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwltocznie zglasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§ 11. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Rozdzial 5.
Ochrona informacji i danych osobowych

§ 12. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

§ 13. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania postanowien
Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 14. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreSlony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢
COVID-19 na danym obszarze.

§ 15. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z tre$cig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne procedury
obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

7Z uwagi na panujagcg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach

od................ do ..ol [/ bezterminowo* Pani/ Pan ...

ma wykonywac prace zdalng w miejscu zamieszkania/inme™® ...............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie .

/podpis Pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Whniosek 0 umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotlang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢

z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do....coennenl. / bezterminowo*.

Prace¢ zdalna bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne™ ... .

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 2

Oswiadczenie Pracownika*

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukonczylem szkolenie

z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

Do wykonywania pracy zdalnej uzywany bedzie wylacznie sprzgt stuzbowy przekazami poprzez

pracodawce.

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/

*uzupetnia kazdy Pracownik, majgcy wykonywa¢ prace w formie zdalnej
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