ZARZADZENIE NR 183/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 03 listopada 2020 roku

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.),
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie
W sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w Zwigzku
z wystapieniem epidemii, art. 33 ust. 1 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713),

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu przeciwdzialania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasowa potrzebe
dostosowania formy organizacji pracy, ustalam w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce
zasady wykonywania przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace poza
miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna).

§ 2. 1. Pracownik wykonuje pracg w formie pracy zdalnej:

1) na polecenie pracodawcy zlozone w formie pisemnej lub elektronicznej (wzor
polecenia stanowi Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia),

2) po uzyskaniu od pracodawcy zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej
(wzér wniosku dla pracownika o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej stanowi
Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia).

2. Pracg zdalng moze wykonywac¢ pracownik, ktory posiada umiejetnosci i mozliwosci

techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj

pracy wykonywanej przez pracownika.

3. Pracownik wykonuje pracg zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce,

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie lub zgode na wykonywanie pracy

zdalne;j.

§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem shuzbowego lub
prywatnego sprzetu.

2. Pracodawca zapewnia sprzgt do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy
zdalnej, pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzetu, ani kosztéw
uzywanych przez pracownika materialow.




4. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzgtu stuzbowego za jego prawidtowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada Wydzial Administracji i Rozwoju.
5. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢.

§ 4. 1. Bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce
osoba jest zobowigzany do organizowania pracy w taki sposéb, aby umozliwié
pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, w szczegdlnosci do przekazywania
pracownikowi zadan do wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych
W sposob umozliwiajgcy pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej,
w szezegllnosei przy  wykorzystaniu $rodkow bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtosc.

2. Bezposredni przelozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontroluja
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej zadaja od pracownika informacji
o jej wynikach.

§ 5. 1. Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy {aczacej go z pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiazany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujacych pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych 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 bezposredniemu przelozonemu,

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przedlozenie listy obecnodci pracownikowi
ds. kadr w pierwszym dniu po zakonczeniu pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uptywie
kazdego kolejnego miesigca wykonywania pracy zdalnej (wzor listy obecnosci
stanowi Zalgceznik Nr 3 do Zarzadzenia),

4) dbalosci o przekazany sprzet udostgpniony przez pracodawce do §wiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy
w siedzibie pracodawcy.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawey. Pracownik

niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 6. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych sie¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem
lub zgubieniem.




2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku
przestrzegania postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Daleszyce wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 7. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym
obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego zarzadzenia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
| zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgeznik nr 4 do
Zarzadzenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajduja
wewngtrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'"" Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§ 8. Zarzadzenie obowigzuje w okresie stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesiecy po ich
odwolaniu.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawujg Sekretarz Miasta
i Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy, kierownicy Wydzialéw, Kierownicy i pracownicy

zajmujacy samodzielne stanowiska.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 183/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
zdnia 03.11.2020 r.

Daleszyce, dnia..........ocoovvviiiiiiiininn.n,

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce

(imie, nazwisko stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 1842 ze zm.), polecam
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.......... swiadczenie  pracy w  sposob  zdalny, tj. poza siedzibg zakladu pracy

W ramach pracy zdalnej powierza sie¢ obowigzki zgodnie z zakresem obowigzkéw
przydzielonym przez pracodawce i zobowigzuje si¢ Panig/Pana* do pelnej dyspozycyjnosci
w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce, zaréwno osobistej, jak i telefonicznej. Jest
Pani/Pan* zobowigzana/y do przyjmowania do realizacji biezacych zadain przekazywanych
Pracownikowi w ramach zakresu obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektronicznej. Zobowigzuj¢ Pania/Pana* do prowadzenia ewidencji wykonanych
czynnosci, ze wskazaniem daty oraz czasu ich wykonania.

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz przed zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pani/Pana* z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

Pracodawca w kazdej chwili moze poleci¢ pracownikowi stawienie sie w siedzibie Urzedu.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracodawcy) (podpis pracownika)



Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 183/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
zdnia03.11.2020 .

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, zwracam sig z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej
w dniach od <. cesunconons s o S

/imig i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/

/Bezposredni przetozony lub osoba wyznaczona
przez pracodawce/

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

/Pracodawca/

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 183/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
zdnia 03.11.2020 r.

Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesigc:

Nazwa Wydziatu / Zespotu/ Stanowiska:
Nazwisko i imie pracownika:

Dzien miesigca

Godziny pracy od......

....... Podpis pracownika

O (oo || &L || —

(Data i podpis bezposredniego przelozonego)



Zalgeznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr 183/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
zdnia 03.11.2020 r.

(uzupelnia kazdy pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

I. Odwiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Daleszyce i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

2. Jednoczesnie oznajmiam, ze:

a) znane sa mi obowigzujace zasady ochrony danych osobowych,

b) znane sa mi zasady dotyczace polityki bezpieczenstwa,

¢) w celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywac komputera':

stuzbowego prywatnego

3. Os$wiadczam, ze powyzsze dane sg prawdziwe 1 aktualne oraz jestem $wiadomv/a
; powy g p J
grozgcych konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

Daleszyce, data Czytelny podpis pracownika

' Zaznaczyé X przy dokonanym wyborze



Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 183/2020

z dnia 3 listopada 2020 r.

Zgodnie z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) oraz rozporzadzeniem
Rady  Ministrow z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajagcym  rozporzgdzenie
W sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwiazku
z wystapieniem epidemii, pracodawca, kierownik jednostki organizacyjnej — Urzedu Miasta i Gminy
moze podjac decyzje o skierowaniu pracownikéw do wykonywania pracy zdalnej. Ww. regulacje
prawne mogg by¢ stosowane przez caly okres pandemii. Praca zdalna moze zostaé powierzona
pracownikowi tylko wowezas, gdy ma on umiejetnosci i mozliwosei do jej wykonywania, a takze

pozwala na to rodzaj pracy.

Majgc na uwadze przeciwdziatanie COVID-19, odpowiednig organizacje pracy Jjednostki oraz
zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy wydanie przedmiotowego

zarzadzenia jest uzasadnione.



