ZARZADZENIE NR 226.527.2020
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urze¢dzie Miejskim w Debrznie

Na podstawie przepisu art. 3 ust. 1 i nast. ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Tekst jednolity
Dz.U. 2020 r. poz. 1842) oraz na podstawie art. 207 §2 pkt 1 Kodeksu pracy

zarzadzam, co nastepuje:
§1. Wprowadza sie zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia stanowigcy Regulamin pracy
zdalnej w Urzedzie Miejskim w Debrznie zwany dalej ,,Regulaminem”.

§2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Debrzno.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B ISTRZ

Woiciech Kallas

Opracowala:

Karolina Fryca - inspektor ds. kadr
Zatwierdzenie formalnoprawne:
Sebastian Cwiora radca prawny



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 226.527.2020
Burmistrza Debrzna
z dnia 3 listopada 2020 .

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W DEBRZNIE

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Burmistrza Debrzna (dalej jako ,,Pracodawca™) i Pracownikéw w zwiagzku
z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

» Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢ prace okreslona w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwiazku 2z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

» Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe
0 prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
uczestnictwa w stazu, umowe o dzielo, jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z
wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

» Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 1842, ze zmianami).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, w rozumieniu przepisow art. 67°-67'" Kodeksu pracy
(Dz. U. 22020 1. poz. 1320).

4. W celu przeciwdziatania COVID-19 Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi
wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej
stalego wykonywania (praca zdalna) w okresie obowigzywania stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19 wylgcznie wtedy, gdy
pracownik posiada umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do jej wykonywania,
a ponadto, gdy rodzaj pracy pozwala na jej wykonywanie w formie zdalne;j.



§2

Formy powierzenia pracy zdalnej

1. Pracodawca jest uprawniony do powierzenia pracownikowi pracy zdalne] ustnie lub
pisemnie. Polecenie ustne powinno by¢ potwierdzone pisemnie lub w formie
korespondencyjnej e-mailowej na shuzbowy adres pracownika.

2. Odmowa wykonania polecenia pracodawcy moze skutkowa¢ nalozeniem na pracownika
kary porzadkowej zgodnie z art. 108 §1 Kodeksu pracy. Pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku
w organizacji procesu pracy, jak rowniez przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§3
Okres wykonywania pracy zdalnej

1. Pracodawca moze poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej
przez czas oznaczony, w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19.

2. Jedli Pracodawca nie okreslit daty zakonczenia wykonywania przez Pracownika pracy
w formie pracy zdalnej informacja taka zostanie przekazana Pracownikowi w drodze
korespondencji e-mailowej na shuzbowy adres Pracownika nie pozniej niz na jeden dzien
roboczy przed powrotem do wykonywania pracy w przedsiebiorstwie Pracodawcy.

3. Z zastrzezeniem daty konicowej wynikajacej z Ustawy, okreslone przez Pracodawcg daty
zakonczenia wykonywania przez Pracownika pracy w formie pracy zdalnej] moga by¢
skracane lub wydtuzane.

§4

Prawa i obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy Ww sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdac od pracownika
informacji o jej wynikach.

3. Pracodawca na czas wykonywania pracy zdalnej zezwala pracownikom na korzystanie
z dokumentacji niezbednej do wykonania pracy tylko przez okres potrzebny do wykonania
okreslonego zadania.



§5

Prawa i obowigzki pracownika

1. Ze wzgledu na zalecenia epidemiczne, Pracownik w miar¢ mozliwosci powinien
wykonywa¢ prace w formie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania. Pracownik jest
zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy tgczacej go z Pracodawca oraz
zakresem obowigzkow.
2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:
e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektronicznej,
e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,
3. Pracownik co do zasady powinien pozostawa¢ w miejscu wykonywania pracy zdalnej
przez caly czas pracy, chyba ze opuszczenie tego miejsca zwigzane jest z realizacjg
obowigzkow stuzbowych.
4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
5. Pracownik jest zobowiazany do odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych
podczas wynoszenia dokumentacji, np.: wynoszenie dokumentow w zabezpieczonej aktowce,
przenoszenie dokumentéw w sposob niewidoczny dla 0sob trzecich.
6. Pracownik jest zobowigzany do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej, np.: przechowywania dokumentéw w zamykanych na klucz
szufladach biurka lub szafach, przestrzegania zasady czystego biurka, zabezpieczenie
dokumentéw przed wgladem nieuprawnionych 0s6b trzecich, w tym czlonkéw rodziny.
7. Pracownik bedzie wykorzystywal udostepnione dane wylgcznie w tym celu i zakresie,
w jakim bylyby wykorzystywane w siedzibie zakiadu pracy.
8. Pracownik zobowiazuje si¢ do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§6

Zakres obowigzkow pracownika

Pracodawca ma prawo powierzy¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace w formie pracy zdalnej
inne obowiazki niz te okreslone w umowie o pracg, na okres nieprzekraczajacy trzech
miesiecy, z zachowaniem wynagrodzenia i zgodnej z kwalifikacjami Pracownika.

§7

Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracownicy wykonujacy prace w formie pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania sa
zobowiazani do przestrzegania zasad BHP 1 PPOZ. W szczegolnosci Pracownikow
obowiazuje regulacja Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia



1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

2. Z uwagi na specyfike pracy w formie pracy zdalnej, Pracodawca — odpowiednio do
regulacji dotyczacych tzw. telepracy - nie jest zobowiazany do:

- dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy,

- zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych.

3. Szkolenia BHP, badania wstepne, okresowe, kontrolne beda odbywaé si¢ miejscu
wskazanym Pracodawce.

4. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy, obowigzuja ogélne zasady Kodeksu Pracy:

- odpowiedzialno$¢ Pracodawcy jest ograniczona do sytuacji, gdy istnieje powigzanie
pomiedzy obowigzkami Pracownika, a wykonywaniem pracy w ramach pracy zdalnej,

- Pracodawca bedzie ponosil odpowiedzialno$¢ za szkode poniesiong przez Pracownika tylko,
gdy Pracownik bedzie przestrzegal zasad BHP w zakresie w jakim zaistnial wypadek przy
pracy

- w razie zaistnienia wypadku przy pracy Pracodawca jest zobowiazany do ustalenia jego
okolicznoéci i przyczyny, w zwigzku z czym Pracownik zobowigzany jest do pelnego
wspoldzialania z Pracodawca, wlacznie z umozliwieniem przedstawicielem Pracodawcy
dokonania ogl¢dzin miejsca zdarzenia.

§8

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje sie¢ 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 zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowiefi Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powiazanymi.

3. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej,
bedg przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawarte] pomiedzy
Pracownikiem a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostalym zakresie tj. m.in.
okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktérych dane
dotycza, odbiorcoéw danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora danych
osobowych Pracownikow.

§9

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne
procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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