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Zarzadzenie Nr46/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanéw
z dnia 27 kwietnia 2020r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Urze¢du Miasta i Gminy Pacanéw.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020r., poz. 713 ) w zwiazku z art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz.U. z 2020r.,
poz.374 z pdzniejszymi zmianami ) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam ,,Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy
Pacanow” stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Pacanow.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 46/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow
z dnia 27 kwietnia 2020r.

Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Pacanéw

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Miasta i Gminy Pacanow (dalej zwanym ,Pracodawca™) i Pracownikow
w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

— Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o pracg, lgczacej
Pracownika z Pracodawca wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego
wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19,

— Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowg o prace,
jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkoéw w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

— Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdInych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 ze zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. Dz.U. 22019 r.

poz. 1040 ze zm.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem
COVID-19 po zlozeniu przez pracodawcg oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 1 do
Regulaminu.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

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

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

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu, w ktorym
$wiadczenie pracy zdalnej jest mozliwe. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy laczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.



Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

— pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiazkéw, w szczeg6lnoscei z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

—  biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy,

— potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowiazuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu 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 zniszczeniem.

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

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych tzw.
RODO) oraz innych przepiséw szczegdlowych odnoszacych sig¢ do ochrony danych osobowych, a
takze procedur i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
obowigzujacych u pracodawcy.

§6

Postanowienia koncowe

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

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescia niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

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



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

(miejscowos¢, data)

.............................................................

(pieczg¢ pracodawcy)

(dane pracownika)

Polecenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiagzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374 z pdzniejszymi zmianami)
oraz Regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urz¢du Miasta i Gminy Pacanow,
polecam s$wiadczenie pracy w sposéb zdalny, tj. poza siedzibg zakladu pracy
w okresie od dnia ..........cccoeueene do' i i ;

(podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Oswiadczenie Pracownika

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Pacanéw i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.

................................................

/data, czytelny podpis Pracownika/



