Zarzadzenie Nr26/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Wislica
z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica

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 (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6Zn. zm.) oraz
art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.),
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
1. W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie
Miasta i Gminy Wislica stanowigcy zatacznik do przedmiotowego Zarzadzenia.
2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie w okresie od dnia 25 marca 2020 r. do czasu odwotania

stanu epidemii na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie stanowisku ds. kadr i szkolenia.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Wislica.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIST
MIASTA | GIAINY WISKICA

mgr Ja r.?s-?:_ﬂ. w_4aworski
/



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr26/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Wislica

z dnia 25 marca 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W WISLICY

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Miasta i Gminy Widlica reprezentowanego przez Burmistrza Miasta
i  Gminy Wiélica zwanego dalej jako Pracodawcg i Pracownikdw w  zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspdtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z
Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe

o prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem
obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

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

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do S$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

e po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przefozonego pracownika oswiadczenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor
stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem pracownika o
umozliwienie pracy zdalnej, ktdrego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jeéli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce
statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.



§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

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

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika informacji
o jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy tgczacej
go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych  Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej pracy
Pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy poprzez telefoniczne zgloszenie bezposredniemu
przetozonemu, gotowosci podjecia pracy w dniach roboczych telefonicznie do godz. 7.10.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwiocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowiazuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub prywatnego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na no$nikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspodlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz ich zniszczeniem.

Pracownik korzysta z stuzbowych kont e-mail.

Pracownik przystepujgc do pracy, wydziela sobie odpowiednig przestrzen, tak aby ewentualne osoby
postronne, nie mialy dostepu do informacji zawierajacej dane osobowe. W przypadku opuszczenia
stanowiska pracy kazdorazowo blokuje urzadzenie, na ktdrym pracuje.

Pracownik zobowiazuje sie do korzystania z urzgdzen posiadajgcych niezbedne aktualizacje systemu
operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego.

Pracownik w trakcie $wiadczenia pracy zdalnej wytworzong dokumentacje zawierajgcg dane
osobowe zobowigzany jest do nalezytego jej zabezpieczenia, przede wszystkim w sposob
uniemozliwiajacy dostep do niej oséb nieupowaznionych — dotyczy to przede wszystkim
domownikow i 0séb najblizszych Pracownika.

W miejscu wykonywania pracy zdalnej Pracownik nie niszczy wytworzonych brudnopisow lub innej
dokumentacji, zobowigzany jest do wtasciwego zabezpieczenia celem jej przechowywania, a po



zakonczeniu pracy zdalnej bezpiecznego przetransportowania jej do siedziby Pracodawcy celem
zniszczenia.

Niszczenie wytworzonej dokumentacji w miejscu  wykonywania pracy zdalnej dopuszcza
sie tylko i wytacznie w sytuacji, kiedy Pracownik dysponuje niszczarkg do dokumentow.

Wykonywanie  pracy w formie zdalhej nie zwalnia Pracownika z  obowigzku
przestrzegania postanowiert Polityki Bezpieczenstwa Informacji przyjetej u Pracodawcy
wraz z dokumentami powigzanymi.

§6

Postanowienia koricowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopiert zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym osSwiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
............................ do / bezterminowo* polecam Pani/ Panu
wykonywanie pracy zdalnej

w miejscu zamieszkania/inne™® ... :

VWHELER, Bl cmeemmsssiitmsimamnia o e visss

podpis pracodawcy

*niepotrzebne skreslic




Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica

Nazwa komorki organizacyjnej

(uzupetnia Pracownik, ktdry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotana zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sig z
prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do .............. / bezterminowo®.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne™ ..........ccoovevencrineiceconnccconncnns

Opcjonalnie: Prosbe swg uzasadniam

WISHICE, Ol s e

podpis pracownika

Wyrazam zgode

podpis pracodawcy

*niepotrzebne skreslic




Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica

Nazwa komorki organizacyjnej

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treécia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
i Gminy Wislica i zobowigzuje sie do jego przestrzegania, jak rowniez znane
mi sa zasady bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych osobowych obowigzujace

w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica.

Wislica, dn..eeee e

podpis pracownika



