ZARZADZENIE Nr 437/2020
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 24 marca 2020 r.

W sprawie zmian w organizacji i systemie pracy w Urzedzie Miejskim w Chojnie
i wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2020r., poz. 374), zarzgdzam
co nastepuje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19, ustalam zmiany w organizacji i systemie pracy
obowiazujacym w Urzedzie Miejskim w Chojnie i wprowadzam Regulamin pracy zdalne;j,
ktory stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trecig Regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komédrek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Chojnie oraz poszczegélnym r cownikom.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita

Monika Adamczyk

naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
24.03.2020 1.






Zalacznik

do zarzadzenia Nr 437/2020
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 24 marca 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

§1

Postanowienia ogolne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Miejskiego w Chojnie jako ,,Pracodawcy” i Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, taczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowg cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o dzielo, jesli
realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowiazkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych chor6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 ze zm.).

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy (Dz.U.
z 2019r. poz. 1040 z pézn. zm.).

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

1) po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2) po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktdrego wzor
stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prac¢ w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest
to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.



§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

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

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

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania wskazanym Pracodawcy lub innym
miejscu uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkéw.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdélno$ci z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy Pracodawcy, w czgstotliwosci ustalonej z bezposrednim przelozonym
Pracownika;

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, tj. pracownik
bedzie potwierdzal swoja obecnos$¢ w pracy (przyktadowo: wysylanie komunikatu
droga mailows);

. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, za§ w razie probleméw technicznych
uniemozliwiajacych $wiadczenie pracy o powiadomienia Pracodawcy niezwlocznie droga
elektroniczng, sms, telefonicznie.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu shuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszezeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania

postanowien Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwa Informacji przyjetego u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.



1.

§ 6

Postanowienia koncowe

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.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzoér o$wiadczenia stanowi Zalgcznik nr 3
do Regulaminu.

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




Zalgeznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urze¢dzie Miejskim w Chojnie

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

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

(stanowisko)

POLECENIE SEUZBOWE
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach

zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 poz. 374), w celu
przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu*:
w okresie od dnia ................ i1 I 35 /do odwotania* (odwolanie nastgpi
poprzez zawiadomienie dokonane: telefonicznie na nr pracownika lub drogg elektroniczng
na adres poczty elektronicznej Pracownika), wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace
poza miejscem jej stalego wykonywania., tj. w miejscu zamieszkania/inne* .....................

(imig i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy)

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
Urzgdzie Miejskim w Chojnie

(uzupelnia Pracownik, ktéry nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc)

(stanowisko)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem choroba COVID-19, zwracam
si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej wdniach od ...........oovveeeeeeeinieiiii
Ot / bezterminowo*.

Prace zdalng bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

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

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

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

Oswiadczam, iz bede dostepny(a):
pod numerem telefonu: ..........ooooiiii
pod adresem poczty clektroniczng] ..o

( podpis Pracownika)

*niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢é prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim

w Chojnie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, Ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych.

(imi¢ i nazwisko Pracownika)



