ZARZADZENIE NR 20.2022
BURMISTRZA HALINOWA

z dnia 8 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Halinowie, w celu
przeciwdziatania COVID-19, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Halinowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski



=

Zalaycznik

do Zarzadzenia Nr 20.2022
Burmistrza Halinowa

z dnia 8 lutego 2022r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Halinowie

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Urzedu Miejskiego w Halinowie zwanego dalej Pracodawcg i Pracownikow w
zwiazku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVI D-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreSlong w umowie pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspoOlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z
Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowg o pracg oraz
inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy w
miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2095 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67" Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020

r. poz. 1320 z p6zn. zm.)

§2
Praca zdalna moze zosta¢ polecona Pracownikowi w trybie art. 3 Ustawy.
Polecenie pracy zdalnej wydaje Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik. Polecenie
wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony. Wzdr polecenia stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowod czego podpisuje oswiadczenie, ktorego
wzOr stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Wykonywanie pracy zdalnej moze zostaé polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci i
mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.
Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wilasciwych
zabezpieczen, w szczegodlnosci ze wzgledu na sile wyzsza (np. brak pradu lub Internetu),
niezwlocznie zglasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.



§3
Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezb¢dne wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik
zobowiazany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé narzedzi lub materialow
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa
lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg.

Pracodawca moze wezwa¢ Pracownika do $§wiadczenia pracy w zaktadzie pracy takze w trakcie
okresu, na ktory zostalo wydane polecenie pracy zdalne;.

Pracodawca moze w kazdym czasie odwota¢ mozliwos$¢ pracy w trybie zdalnym.

§4
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z

Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy
taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkow komunikacji
elektronicznej,

b) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,

c) Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie,

d) Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz z zachowaniem wlasciwego
poziomu bezpieczenstwa informacji,

e) Pracujagc w domu Pracownik ma obowigzek zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w
wykonywang prace, w szczegolnosci poprzez whasciwe ustawienie ekranu komputera lub
innego urzadzenia ekranowego, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob
uniemozliwiajacy wglad,

f)  pozostawania w stalym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz klientami,
g) potwierdzenia obecno$ci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym,

h) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylacznie dla celow stuzbowych. Pracownik odpowiada materialnie za powierzony sprzet.



1.

§5

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

W przypadku wykorzystywania urzadzen prywatnych do pracy zdalnej pracownik zapewnia
ochrong informacji przetwarzanych danych stosujac indywidualne zabezpieczone hastem konta
dostepu do komputera, komputer powinien mie¢ zainstalowane wszelkie aktualizacje
oprogramowania systemowego, wlaczonag zapor¢ sieciowg (firewall) oraz aktualne
zabezpieczenia antywirusowe.

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

§6

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

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o§wiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Os$wiadczenie zawarte jest w poleceniu pracy zdalnej stanowigcym
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Halinowie

URZAD MIEJSKI W HALINOWIE

05-074 Halinéw ul. Spoldzielcza 1
tel. +48 22 783 60 20; +48 22 783 60 80; fax. +48 22 783 61 07
www.halinow.pl e-mail: halinow@halinow.pl

Halinéw, dn. ............. r.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z p6zn. zm.), polecam Pani/-u
wykonanie, w terminie od ............ do ..ooooeiin. , pracy okreslonej w umowie o pracg, poza
miejscem jej statego wykonania (praca zdalna) w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w
Halinowie, tzn. pon.: 8:00 — 17:00, wt. — czw.: 8:00 — 16:00 oraz pt.: 8:00 — 15:00.

Codziennie do godziny 8:05 prosze zglasza¢ e-mailowo lub przez sms bezposredniemu
przetozonemu swojg gotowos¢ do pracy. Do konca dnia pracy lub do godz. 9:00 dnia nastgpnego
nalezy przekaza¢ do bezposredniego przetozonego raport z wykonanych czynnosci.


http://www.halinow.pl/
mailto:halinow@halinow.pl

Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Oswiadczenie Pracownika

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem(-tam) si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Halinowie i zobowigzuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze:
. znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych w
organizacji procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania w
trakcie wykonywania pracy zdalnej,

. zobowigzuje¢ si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
o zobowigzuje si¢ do wykonywania obowiazkow stuzbowych w ramach pracy zdalnej z

poszanowaniem i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg.

(podpis pracownika)



