ZARZADZENIE NR 79 /2020
Burmistrza Chodcza

z dnia 03 listopada 2020 r.

w sprawie regulaminu organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia
16 pazdziernika 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywoltywanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) oraz § 24a rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazoéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758,

1797, 1829, 1871, 1917, 1931) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia cigglosci pracy Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu, w ramach
zapobiegania i przeciwdziatania zakazania si¢ i rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa SARS-
CoV-2 wprowadza si¢ Regulamin organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Chodczu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikom poszczegdlnych Referatéw Urzedu

Miasta i Gminy Chodecz.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do odwolania.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 79/2020
BURMISTRZA CHODCZA
z dnia 03 listopada 2020 r.

Regulaminu organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

§1
Postanowienia ogélne
1. Regulamin organizacji pracy zdalnej obwigzujacy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu, zwany dalej Regulaminem, ustala prawa i obowigzki pracownika
i pracodawcy oraz zasady zlecania, organizacji oraz rozliczania pracy zdalnej.
2. Podstawowe pojecia:
1) regulamin — nalezy przez to rozumie¢ postanowienia niniejszego aktu
wewngtrzzaktadowego,
2) praca zdalna — wykonywanie na polecenie pracodawcy, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania,
3) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na podstawie umowy
o pracg w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy w Chodczu,
4) pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chodcza,
5) kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320),
6) ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 16 pazdziernika 2020 r.
o szczegllnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotywanych nimi

sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842).

§2
Organizacja pracy zdalnej
1. Praca zdalna moze zosta¢ zlecona przez pracodawce w kazdym czasie, gdy wymagajg

tego interesy stron stosunku pracy oraz wobec pracownikow, ktorych charakter pracy i



zajmowane stanowisko pozwalaja na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w
formie pracy zdalnej.

Zlecenie pracy zdalne] powinno nastgpi¢ na piSmie. Wzoér polecenia stanowi
zatgeznik nr 1.

Pracownik, ktéremu ma zosta¢ zlecona praca zdalna jest zapoznawany z niniejszym
Regulaminem.

Pracownik sklada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem.
Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2.

Praca zdalna nie stanowi pracy wykonywanej w formie telepracy.

§3
Zlecanie pracy zdalnej
. Pracodawca moze zleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, co najmniej na 2.
dni przed planowanym rozpoczgciem pracy w tejze formie.
. Niedochowanie terminu, o ktorym mowa w pkt 1 jest dopuszczalne w sytuacjach
naglych, zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzkiemu oraz mieniu w ogromnych
rozmiarach.
. Pracodawca w poleceniu pracy zdalnej okresla okres obowigzywania zmiany miejsca
pracy oraz samo miejsce.
. Polecenie pracy w formie pracy zdalnej moze zosta¢ w kazdym momencie cofnigte,
skrécone lub wydiuzone przez pracodawcg.
. Pracodawca w ramach zleconej pracy zdalnej okresla sposob przekazywania polecen
stuzbowych, form potwierdzania wykonania pracy oraz godzin pracy. Wzdr polecenia
stanowi zatacznik nr 3.
. Pracodawca nie musi uzasadnia¢ zlecenia pracy zdalne;j.
. Pracownik w kazdym czasie moze zwrocié si¢ do pracodawcy z wnioskiem o
umozliwienie pracy zdalnej. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 4.
. W przypadku wyrazenia zgody przez pracodawce na umozliwienie pracy zdalnej, nie
wydaje si¢ polecenia pracy zdalne;j.
. Pracodawca moze wyda¢ pracownikowi polecenie zakonczenia pracy zdalnej, co
najmniej na 1 dzien przed planowanym powrotem do pracy w trybie stacjonarnym.

Wzor polecenia stanowi zatgcznik nr 5.



10.

11.

12,

§4

Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie moze wptywac¢ na wynagrodzenie

pracownika, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej. Wzor ewidencji czasu

pracy oraz zakres prac wykonywanych stanowi zatacznik nr 6.

. Zlecenie pracy zdalnej nie powoduje koniecznosci zmiany warunkow pracy i ptacy.

. Nieuzasadniona odmowa przez pracownika wykonywania pracy w formie zdalnej

moze wiaza¢ si¢ z odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika okreslong w dziale IV,

Rozdziale VI Kodeksu pracy lub na podstawie przepisow szczegolnych.

. Pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w formie zdalnej w

trakcie orzeczonej niezdolnosci do pracy lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w

pracy.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ do wykonywania pracy w formie zdalnej pracownika,

ktory nie posiada aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w

skierowaniu na badanie profilaktyczne.

. Wykonywanie pracy zdalnej nie wymaga przeprowadzenia innych badan lekarskich,

jesli pracownik legitymuje si¢ aktualnym orzeczeniem lekarskim.

. Wykonywanie pracy zdalnej nie wymaga dodatkowego szkolenia z zakresu

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w stalym kontakcie z bezposrednim

przedlozonym, za posrednictwem srodkéw tacznosci ustalonych przez strony.

. Pracownik nie moze opuszcza¢ ustalonego w poleceniu pracy zdalnej miejsca pracy w

godzinach $wiadczenia pracy.

Pracownik zobowigzany jest do wykorzystywania powierzonego sprzetu pracodawcy,
o ile taki zostat przekazany tylko do celow stuzbowych.

Do czasowego powierzenia mienia pracodawcy begdg mialy zastosowanie przepisy
Dziatu , Rozdziatu IT Kodeksu pracy.

Na pracowniku cigzy obowigzek niezwlocznego poinformowania o wszelkich
nieprawidlowosciach bezposredniemu przelozonemu lub niemoznosci wykonania
pracy w ramach zleconej pracy zdalnej w sposdb przyjety jak przy usprawiedliwianiu

nieobecnosci.



13. Pracownik powinien przestrzega¢ podstawowych zasad i przepisow BHP przy
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, o ile taka praca jest wykonywana.

14. Pracodawca nie moze w jakikolwiek sposéb dyskryminowaé pracownika
wykonujgcego prace w formie zdalne;j.

15. W przypadku braku mozliwosci przydzielenia pracownikowi sprzetu stuzbowego,

pracownik moze wykonywac pracg zdalng na sprzecie prywatnym.

§5
Ochrona danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu lub innych
no$nikow informacji, w tym papierowych przez nieuprawnionym dostgpem o0sdb
nieupowaznionych, w tym domownikow, jesli praca zdalna jest wykonywania w
miejscu zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci:

1) nie pozostawiania komputera bez nadzoru i kazdorazowego wylogowania po
zaprzestaniu pracy zdalnej,

2) nie udostepniania loginéw i hasel przeznaczonych do pracy zdalnej osobom
trzecim.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej w zaden sposob nie zwalnia pracownika ze
stosowania 1 przestrzegania obowigzujacych wewnatrzzakladowych przepisow
ochrony danych osobowych.

3. Wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika nie wymaga dodatkowego szkolenia
z zakresu ochrony danych osobowych.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia pracodawcy o wszelkich nieprawidlowosciach w procesie

przetwarzania danych osobowych.

§6
Postanowienia koncowe
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu podpisania i ogloszenia.

2. Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga formy pisemne;j.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacji pracy
zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chodezu

Chodecz, ....ooovvveeiiiiiiin.. i

Referat/Samodzielne stanowisko pracy

Pan/Pani

(stanowisko)

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 16 pazdziermnika 2020 r. o szczegoélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) oraz
§ 24a rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazdw i1 zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.
U. z 2020 r. poz. 1758, 1797, 1829, 1871, 1917, 1931), w zwiazku z zarzadzeniem Nr 79/2020
Burmistrza Chodcza z dnia 03 listopada 2020 r. w sprawie zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Chodczu oraz jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Chodecz,
polecam Panu/Pani prace zdalng, ktéra ma by¢é wykonywana w ........................ przy ul.
............................ W oeiiiiiiennnnenineeneenen, Zg0dnie z trescig i na warunkach okreslonych w
umowie o prace.

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami
z petentami, bedzie Pan/Pani realizowa¢ przez okres od ................... e r.
w miejscu wskazanym wyzej, korzystajac z zapewnionych w tym miejscu narzedzi pracy, takich jak

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywac si¢ za pomoca $rodkéw porozumiewania sig
na odleglos¢, w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne i e-maile.

W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonowania godzin
wykonywane] pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie do dnia 27 kazdego
miesiaca.

(podpis pracodawcy )
Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacji pracy
zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chodczu

Chodecz, ......ccoovveiiiiiiiinn., r;

(stanowisko)

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem organizacji pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

Oswiadczam, ze wdniu ..., zapoznatam/fem si¢ z Regulaminem organizacji

pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chodczu.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu organizacji pracy
zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chodczu

Chodecz, dNid e eeeceeeeeeeeee e e e

Pieczatka pracodawcy

OBOWIAZKI PRACOWNIKA W ZWIAZKU ZE ZLECENIEM WYKONYWANIA PRACY

ZDALNEJ
Zgodnie z poleceniem wykonywania przez Pana/Pania ................ooueeueeiiiei e
Zatrutioneso/g nwsanowWiskY «oummmmervemms s o s TS S A bk pracy zdalnej
zdnia ... zobowigzuje do:
1. Potwierdzania obecnosci w formie ..............coceeviiiiiiiiiiinn, (poprzez forme nalezy
rozumie¢ kazdy kontakt ustalony przez Pracownika i Pracodawce)
2. Potwierdzenia wykonania zadan okreslonych umowg o prace dodnia ......................... w
() 411} (SRR (nalezy wskaza¢ jednostke czasu , np. do dnia 27

listopada).

Pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym.

4. Nie opuszczania ustalonego w poleceniu pracy zdalnej miejsca pracy w godzinach
Swiadczenia pracy, bez uprzedniego poinformowania bezposredniego przelozonego.

5. Wykorzystywania powierzonego sprzgtu pracodawcy, o ile taki zostat przekazany tylko do
celow stuzbowych.

6. Przestrzegania podstawowych zasad i przepisow BHP przy stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe, o ile praca przed monitorem ekranowym jest wykonywana.

7. Zglaszania niezwlocznego wszelkich nieprawidfowosci bezposredniemu przetozonemu lub
niemoznosci wykonania pracy w ramach zleconej pracy zdalnej w sposéb przejety jak przy
usprawiedliwianiu nieobecnosci.

8. Zglaszania niezwiocznie wszelkich nieprawidtowosci z zakresu ochrony danych osobowych.

W

Praca wykonywana w formie zdalnej polega¢ bedzie na:

(podpis pracodawcy )

(data otrzymania i podpis pracownika)



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu
organizacji pracy zdalnej w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Chodczu

Chodeez, wnemmasmmenesss t;

(stanowisko)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi wykonywania pracy w formie zdalnej, w terminie od
AR s mmssems s e s G 4 T e
R €L o T S——
zgodnie z trescia i na warunkach okre$lonych w umowie o prace.

Uzasadnienie :

(data i podpis pracownika)

Wyrazam/nie wyrazam zgode/y

(podpis pracodawcy)



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu
organizacji pracy zdalnej w
Urzgdzie Miasta i Gminy w
Chodczu

(pieczed pracodawcy)

Pani/Pan

(stanowisko)

POLECENIE ZAKONCZENIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 16 pazdziernika 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1842) polecam Pani/Panu zakonczenie pracy zdalnej z dniem ............ccevvnenn.nn R.

Poezawezy 0 o sopsmsssiannres 1. polecam Pani/Panu powr6t od wykonywania
pracy w trybie stacjonarnym w siedzibie pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi Panig/Pana
rozkladem czasu pracy wynikajgcym z regulaminu pracy.

(podpis pracodawcy )



Zataeznik nr 6 do Regulaminu
organizacji pracy zdalnej w
Urzgdzie Miasta i Gminy w
Chodczu

Praca zdalna - lista obecnosci, ewidencja czasu pracy, zakres prac wykonywanych

Nazwa. Refofiahi /Samodeiclhess stanewidks PEICe: ascomsoomssimss oo s ssormes i s ss e
Nazwisko 1 imig pracownika: ..........oooiviiiriiiiiii e

Dzien Godziny pracy Zakres prac Podpis
miesigea | od...... do....... wykonywanych pracownika

|

OIS B WIN

11

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

(Data i podpis bezposredniego przelozonego)



