ZARZADZENIE NR 0S.0050.66.2020
BURMISTRZA MIASTA DABIE
z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenie regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Dabiu.

Na postawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1842
ze zm.) w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (ij. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadzam wykonywanie pracy w ramach
tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej w Urzedzie

Miejskim w Dabiu, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi ds. administracyjnych

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

#asz Ludwicki



Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 0S.0050.66.2020
Burmistrza Miasta Dabie «

z dnia 28 pazdziernika 2020 r

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W DABIU

§1.

Postanowienia ogdéine

1. Niniejszy regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dagbiu, zwanych
dalej ,Pracownikami" w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
sie COVID-19.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezny przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdalnej obowigzujacy
w Urzedzie Miejskim w Dabiu;

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dgbiu;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy
o prace lub inng umowe cywilnoprawng, jezeli realizacja tej umowy wigze sie
z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy, w miejscu ich statego
wykonywania, wyznaczonym przez Pracodawce;

4) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia tgczacej Pracownika z pracodawcg, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-19, jezeli wykonywanie takiej pracy poza takim miejscem jest mozliwe.



§2.

Warunki korzystania z pracy zdalnej

1.Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany

zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19 po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego
przetozonego, w formie pisemnej, polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3.Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to
rodzaj pracy. W szczegdlno$ci, praca zdalna moze by¢é wykonywana przy wykorzystaniu

Srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

§3.

Prawa i obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢é wykonywanie pracy zdalnej oraz Zzgdaé
od pracownika informaciji o jej wynikach.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§4.

Prawa i obowigzki pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z tre$cig umowy tgczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy

i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi



w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw

komunikacji elektronicznej;
2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow

swojej pracy pracodawcy;
3) zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w spos6b zapewniajgcy bezpieczne

i higieniczne warunki pracy.
3. Pracownik sporzadza ewidencje pracy zdalnej na wzorze stanowigcym Zatgcznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

§5.

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu oraz posiadanych
danych i informacji, w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych, przed
osobami postronnymi, w tym takze wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, a takze
zobowigzuje sie do ich zabezpieczania przed ich uszkodzeniem badz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki bezpieczenstwa danych osobowych przyjetej

u pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§6.

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja

wewnetrzne procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujgcego.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Dabie,......ccooeviiiiiieen r.

Pan/Pani

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1842
ze zm.), W zwigzku z zarzadzeniem nr ....................... Burmistrza Miasta Dagbie z dnia
................... 2020 r. w sprawie wprowadzenie regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Dabiu, polecam Panu/Pani prace zdalna.

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajgce z umowy o prace, poza osobistymi
spotkaniami z interesantami, bedzie Pan/Pani realizowaé przez okres od .............o........
GG i i s 5 0 irisibomas 55 2 o wosnsmmn mr o , W ramach swoich czynnosci stuzbowych poza statym miejscem ich
wykonywania, okreslonym w umowie o prace.

W ww. okresie kontakt z pracodawcg odbywaé sie bedzie za pomocg s$rodkow
porozumiewania sie na odlegtosé. Z uwagi na powyzsze, zobowigzuje Pana/Panig
do wskazania pracodawcy formy do kontaktu w postaci numeru telefonu i/lub adresu e-mail.

Ponadto moze Pan/Pani uzywaé narzedzi lub materiatdw niezapewnionych przez
pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone informacji poufnych
i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy organu lub danych osobowych,
a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

W  okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a)

do ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazywania tej ewidencji pracodawcy
niezwtocznie po zakonczeniu kazdego miesigca.

(podpis przetozonego)

(data i podpis pracownika)



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesigc: .................

Nazwa stanowiska:

miesigca

Godziny pracy od - do

Podpis pracownika
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26

27

28

29

30

31

(data i podpis przetozonego)

(Imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej, obowigzujgcym

w Urzedzie Miejskim w Dabiu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



