ZARZADZENIE Nr 44 /2020
BURMISTRZA BISZTYNKA
z dnia 30 marca 2020r.

W sprawie: Regulaminu Pracy zdalnej dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Miejskim w Bisztynku

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(DZ.U. 2019r. 506 z poézn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordéb zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych( Dz.U. z 2020r.
poz.374 ) zarzadzam co nast¢puje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy zdalnej dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku, stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 44/2020
Burmistrza Bisztynka
z dnia 30 marca 2020r.

Regulamin pracy zdalnej dla Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku

W zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa COVID-19, w poczuciu odpowiedzialnosci za zdrowie
Pracownikéw oraz ich rodzin, wprowadzam mozliwo$¢ pracy zdalnej (Home Office) Pracownikow ,

na zasadach okreslonych ponizej:
[. Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin ustala zasady wykonywania przez Pracownikéw pracy zdalnej z miejsca

ich zamieszkania, tzn. Home Office.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bisztynku

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego przez

Pracodawceg na podstawie umowy o prace,

¢) Home Office — nalezy przez to rozumie¢ czasowe wykonywanie przez Pracownikdw pracy

przy pomocy urzadzen elektronicznych w miejscu ich zamieszkania

d) Miejsce zamieszkania — nalezy przez to rozumie¢ miejsce pobytu Pracownika dobrowolnie

wskazane przez Pracownika na potrzeby wykonywania pracy w trybie Home Office.

3. Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy w rozumieniu

Kodeksu pracy (67°-6717);

4. Obowigzki stuzbowe wykonywane w formie pracy zdalnej (Home Office) sa wykonywane w
Miejscu zamieszkania Pracownika, z zastrzezeniem, ze praca taka nie stanowi podrozy

stuzbowej i nie uprawnia do wyptaty diet.
I1. Zasady stosowania pracy zdalnej (Home Office)

1. Wykonywanie pracy w trybie Home Office dopuszczalne jest wowczas, gdy pozwalaja na

to aktualne potrzeby Pracodawcy oraz rodzaj i zakres zadan powierzonych Pracownikowi.



2. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona, na czas oznaczony, na podstawie Polecenia wykonania

pracy zdalnej (zal. 1) wydanego przez Pracodawce, na wniosek Pracownika.

3. Whniosek o $wiadczenie pracy w trybie Home Office i polecenie pracy w tym trybie jest

sktadany na pismie.

4. Informacj¢ o mozliwosci skierowania Pracownika do pracy w trybie Home Office,
po zlozeniu przez Pracownika wniosku i przeprowadzeniu przez przelozonego analizy zadan i
technicznych mozliwosci ich wykonania, przetozony Pracownika kieruje, w formie pisemnej

(zal. 1), do Burmistrza celem podjecia decyzji.

5. Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku o prace w trybie Home Office,
lub odwota¢ Pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie, w szczegdlnoscei z uwagi
na aktualne potrzeby Pracodawcy lub ze wzgledu na rodzaj i zakres zadan aktualnie
powierzonych Pracownikowi. W przypadku odwotania Pracownika z trybu pracy Home Office,
Pracownik zobowigzany  jest niezwlocznie stawi¢ sie w miejscu pracy wskazanym

W umowie o prace.
I1I.Zasady wykonywania pracy

1. Bezposredni przetozony nadzoruje podlegtych Pracownikéw $wiadczgcych prace w trybie Home
Office.

2. Bezposredni przetozony lub przetozeni wyzszego stopnia moga w kazdym czasie wezwad
Pracownika do przekazania informacji o aktualnym statusie realizowanych zadan i przestania
ich wynikéw w celu ich zweryfikowania. Pracownik zobowigzany jest na takie wezwanie

niezwlocznie odpowiedzie¢ .

3. Pracownik zobowigzany jest na biezaco sprawdza¢ korespondencje elektroniczng i pozostawaé
w dostgpnosci za pomocg telefonu stuzbowego lub innego, uzgodnionego z Pracodawca, srodka

komunikacji na odleglosé.

4. W czasie pracy w trybie Home Office Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé wszelkich zasad
obowiazujacych u Pracodawcy, dotyczacych korzystania z powierzonego mu sprzetu, danych i

dokumentow, w tym w szczegolnosci:

a) przestrzega¢ obowigzujacych u Pracodawcy zasad ochrony danych, w tym ochrony danych

osobowych oraz danych stanowiacych tajemnicg Pracodawcy
b) stosowac hasta zabezpieczajace dostep do komputerdw stuzbowych

¢) nie udostgpniac stuzbowego sprzgtu , oprogramowania ani haset osobom trzecim



IV.

d) nie instalowa¢ Zzadnego oprogramowania na stuzbowym komputerze bez wyraznego

uzgodnienia z Pracodawcg lub z osobg wyznaczong przez Pracodawce

e) przechowywac powierzone dokumenty i dane w sposob catkowicie ograniczajacy dostep do

nich oséb nieuprawnionych

f) zabezpieczy¢ powierzony mu sprzgt przed nieuprawnionym wykorzystaniem, zniszczeniem

lub kradzieza

Pracownik ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za korzystanie z polgczenia internetowego

1 utrzymywanie go, przy jednoczesnym zapewnieniu ochrony informacji poufnych

Pracodawca nie ponosi kosztow Miejsca zamieszkania ani zadnych innych kosztéw zwigzanych
z wykorzystywaniem Miejsca  zamieszkania  Pracownika jako miejsca  pracy

w trybie Home Office.
Prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownika

Pracodawca powierza Pracownikowi mienie niezb¢dne do prawidlowego $wiadczenia pracy w
trybie Home Office na zasadach obowiazujacych u Pracodawcy. Ewentualny obowigzek
ubezpieczenia tego mienia cigzy na Pracodawcy. Strony mogg uzgodni¢ zasady korzystania ze
sprz¢tu Pracownika. W takich przypadkach Pracownik korzysta ze shuzbowych nosnikow

informacji.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za utrate, uszkodzenia lub zuzycie rzeczy

znajdujacych si¢ w Miejscu zamieszkania Pracownika.

Pracownik ma obowigzek efektywnie wykonywac prace w trybie Home Office, pozostawaé
w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym, a takze prawidtowo zabezpiecza¢ powierzone

dane i informacje.

O wszelkich awariach sprzetu stuzbowego lub niemoznosci wykonywania powierzonych
mu zadan Pracownik zobowiazany jest bezzwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku wystgpienia jakiejkolwiek przeszkody, uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy w trybie Home Office, Pracodawca ma prawo zazadaé, aby Pracownik

wykonywat swoja prace w zakladzie pracy.

Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad BHP obowigzujacych u Pracodawcy,

wynikajacych z wewngtrznych regulacji, jak i przepiséw powszechnie obowiazujgcych.

Postanowienia koncowe



Tres¢ niniejszego Regulaminu jest dostepna dla kazdego Pracownika na stronie

http://bip.bisztynek.pl

Pracownik $wiadczacy pracg w trybie Home Office przed przystapieniem do pracy w takiej
formie zostaje zapoznany z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym

o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania na Poleceniu wykonania pracy zdalne;.

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ Regulamin Pracy

obowigzujacy u Pracodawcy, przepisy Kodeksu Pracy lub inne przepisy prawa pracy.



Zat. 1 do Regulaminu pracy
zdalnej dla Pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku

Bisztynek, dnia ......c.ccoveciiiiiiiniiiiin e,

Burmistrz Bisztynka

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej
Wnoszg o wykonywanie pracy zdalnej w dniach od............cccoovvviiiiiinnennn, A0 cnmaminpiars

W okresie:powyzszym bede wykonywali . amassmsssmmmamsasoemr i

oraz bedg dostepny w miejscu zamieszkania pod Nrtel .. ..o ,
AAIESEIM E-IMAIL 1.ttt ettt ettt e bbb et e bt b e ae e b et e e aeereeseere e

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem pracy zdalnej dla Pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Bisztynku i zobowigzujg si¢ do jego przestrzegania.

(data i podpis pracownika) (podpis Kierownika Referatu)

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolywanych nimi

sytuacji kryzysowych polecam Panu/Pani prace¢ zdalna w dniach od do

W okresie pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do stosowania sie do polecen

przetozonych i procedur wprowadzonych przez Pracodawce.

(akceptacja Burmistrza)



