Zarzadzenie Nr 48 .2020
Burmistrza Miasta i Gminy Sztum
z dnia 2 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Sztumie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2019r., poz. 506 ze zm.) w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019r., poz. 1282 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z
2020r., poz. 374) ustalam, co nastepuje:

§1
W zwigzku rozprzestrzenianiem sie koronawirusa SARS-CoV-2 i realnym zagrozeniem
zachorowan, wprowadzam do odwotania Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Sztumie .

§2
Whykonanie zarzadzenia polecam Sekretarzowi Miasta i Gminy Sztum, ktéry jednoczes$nie
sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu.

§4
Zarzadzenie zostanie podane do wiadomosci poprzez wywieszenie informacji na tablicy
ogloszen oraz przestanie na skrzynki poczty elektronicznej pracownikow.

§7

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.






REGULAMIN PRACY ZDALNE)J

w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okreéla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Miasta i Gminy w Sztumie (dalej jako ,Pracodawca”) i Pracownikéw w
zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracy zdalnej — naleiy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspodtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z
Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

b) Pracowniku — naleiy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe
o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkow na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

c) Ustawie — naleizy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choroéb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374
z pézn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r.,, Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

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

a) po ztoieniu przez pracodawce polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

b) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem pracownika o
umozliwienie pracy zdainej, ktérego wzoér stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce
statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.



§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadar do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umoiliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

Zobowigzuje sie Kierownikéw Referatéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie do okreslania
szczegbtowych zadan dla Pracownika podczas wykonywania pracy zdalnie oraz do sprawdzania
i rozliczania z wykonanych zadan.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalne;j.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do zmiany polecenia o pracy zdalnej i koniecznosci
stawienia sie Pracownika w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy taczacej go z
Pracodawcg oraz zakresem obowiazkéw.

Pracownik jest zobowigzany do potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przestanie informaciji
o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy na adres poczty e-mail do Sekretarza Miasta i Gminy Sztum:
miroslaw.szczepanek@sztum.pl oraz kadr Urzedu: malgorzata.draganek@sztum.pl i do
wiadomosci Kierownika Referatu.

Czas pracy musi byé w petni wykorzystany przez kazdego Pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

Zgodnie z § 19 ust. 14 Regulaminu Pracy Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Sztumie
pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia wainych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zgtoszenie wyjscia
w celach prywatnych wymaga formy pisemnej. Zwolnienia udziela Kierownik Referatu
(kierownikom Sekretarz Miasta i Gminy). Pracownik przesyta meila o rozpoczeciu przerwy w
pracy oraz o jej zakoriczeniu w sposéb ustalony w ust. 3. Czas wyjscia w celach prywatnych
nalezy odpracowac w sposob ustalony w Regulaminie Pracy.

W czasie wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania
obowiazujgcych przepisow prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta i
Gminy w Sztumie obowigzujgcych pracownika, w tym w szczegolnosci Kodeksu pracy .

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

Pracownik zobowigzany jest dostosowaé sie do wszystkich zalecen kierowanych ze strony
Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) oraz krajowych stuzb sanitarnych — w szczegdinosci w
zakresie ograniczenia kontaktéw 2z innymi osobami oraz powstrzymania sig od
nieuzasadnionego opuszczania miejsca zamieszkania w czasie wykonywania pracy zdalnej w
domu.



Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

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

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

10. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie

zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu, na ktérym bedzie
wykonywat prace oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na
noénikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi,
oraz zniszczeniem.

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

§6

Postanowienia koricowe

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 z tresci niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowiazaniem do
jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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



Zatacznik nr 1

Pan/Pani .......ceccereremsmvensessssnesssesasssssens

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020r., poz. 374 ),

polecam Pani/Panu

wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania
(praca zdalna)

Wykonywanie przez Panig/Pana pracy zdalnej odbywac sie bedzie od dnia....................... zgodnie
z ustalonym w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie harmonogramem pracy zdalnej. Taka zmiana
organizacji pracy spowodowana jest sytuacjg epidemiologiczng w okresie rozprzestrzeniania
sie koronawirusa SARS-Cov-2 i koniecznoscig zabezpieczenia ciggtosci dziatan w Urzedzie
Miasta i Gminy w Sztumie.

Jednoczesnie prosze o zachowanie rozsadku oraz dostosowanie sie do wszystkich zalecen
kierowanych ze strony Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) oraz krajowych stuzb sanitarnych
— w szczegblnosci w zakresie ograniczenia kontaktéw oraz powstrzymania sie od
nieuzasadnionego opuszczania miejsca zamieszkania oraz o przestrzeganie ustalen
Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Sztumie.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do zmiany polecenia o pracy zdalnej i koniecznosci
stawienia sie Pracownika w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie.

SZEUM ANHA creeieierieccsivirnieiis creeresrecssseceesesasssesassseseresassssessesssensassesenssessesrssessersmast s ssesassesnssensnssens
podpis pracodawcy lub upowaznionej osoby
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Zatgcznik nr 2

(uzupetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umoiliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotanga zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sig
z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej od dnia od ................ zgodnie z ustalonym w Urzedzie
Miasta i Gminy w Sztumie harmonogramem pracy zdalne;j .

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne™ ...........ccvnevrrnescrnennesnncns ;

Prosbe swa uzasadniam

SZEUM ANEA creeie e ireriesiiciieiirs seeeeessessesersetesssstesanesssrsonssasssressssssessssseas tessresesoresbasssssstasssasaassassassanenes
czytelny podpis pracownika oraz stanowisko
I/ ff.r .f
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Ztgcznik nr 3

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

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Sztumie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.
Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich zasad bezpieczernistwa danych i dokumentéw, ktére
bedg mi niezbedne przy wykonywaniu pracy zdalnej.
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czytelny podpis pracownika oraz stanowisko

Judestl



