Zarzadzenie Nr 99/2020
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 6 kwietnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy zdailnej”.

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 33 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz.U z 2019 r., poz. 506 ze zm.), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.
374 z pézn. zm.), § 8 ust.1 Zarzadzenia Nr 63/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 3 marca 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza co nastepuje:

§1. W celu przeciwdziatania COVID-19, wobec skierowania pracownikow Urzedu Miasta Czeladz
do odbywania pracy zdalnej, poza miejscem jej statego wykonywania, wprowadzam do stosowania
niniejszy Regulamin.

§2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Dyrektorowi Urzedu Miasta Czeladz.

§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia odwotania przez organy
administracji rzadowej pandemii koronawirusa.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Regulamin pracy zdalnej

w Urzedzie Miasta Czeladz

§1

Postanowienia ogdélne

Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Miasta Czeladz i reprezentujacego do Burmistrza (dalej jako ,Pracodawca”)
i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
Zlecenia, umowie o wspoOipracy oraz innej umowie cywilnoprawnej fgczacej 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 — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace oraz
inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspdipracy, umowe
0 dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

c) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe 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 2020 r., poz.
374 ze zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67.5-67.17 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik moze rozpoczaé Swiadczenie pracy zdalnej w zwigzku 2z przeciwdziataniem
COVID-19:

a) po pisemnym poleceniu pracodawcy, jezeli 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.

b) po udzieleniu zgody przez pracodawce na prace zdalng, w zwigzku z wnioskiem pracownika
o umozliwienie pracy zdalnej, 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. Pracownik wnioskujacy
o0 prace zdalng, przed przekazaniem wniosku pracodawcy, jest zobowigzany uzyskac
akceptacje bezposredniego przetozonego.

c) Naczelnicy wydziatébw decydujg o kolejnosci pracy zdalnej podlegtych im pracownikow,
zabezpieczajgc jednoczesnie ciggtos¢ pracy poszczegdlnych komaérek Urzedu.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy
Pracodawca lub bezposredni przetozony przekazuje pracownikowi telefonicznie lub mailowo zadania
do wykonania, udziela informacji merytorycznych oraz organizuje procesy pracy
w sposob umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalng.

Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej uzywa do tego celu przekazany przez pracodawce
stuzbowy komputer przenosny, ktérego pracownik nie moze wykorzystywaé do celéw prywatnych.

W zwigzku z ograniczong iloScig przenosnych komputeréw, pracownik za zgodg pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego moze wykonywaé prace zdalng na prywatnym komputerze



stacjonarnym lub przenosnym. Komputery takie muszg posiada¢ oryginalny i aktualny system
operacyjny Windows oraz program antywirusowy, aktualizujgcy na biezgco swoje bazy wiruséw.

Pracodawca lub bezposredni przetozony ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz
zgdaé od pracownika informac;ji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowigzki pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w swoim miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy tgczacej
go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzuje sie do:

a) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w dniach i godzinach pracy Urzedu Miasta
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkdéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem sSrodkéw komunikacji
elektronicznej;

b) kazdorazowo na polecenie pracodawcy lub bezposredniego przetozonego do biezgcego
informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania im wynikéw swojej pracy;

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ swoje stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochronainformaciji i danych osobowych

Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do zabezpieczania dostepu do sprzetu
stuzbowego osb6b nieuprawnionych oraz posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi,
w tym wspadlnie z nim zamieszkujgcymi.

Jezeli praca zdalna wykonywana jest na prywatnym komputerze, pracownik zobowigzany jest
do wiasciwego jego zabezpieczenia oraz do zabezpieczenia danych, na ktérych pracuje przed
dostepem 0sdb nieupowaznionych.

Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania zapisow
dokumentaciji ochrony danych osobowych stosowanej w Urzedzie Miasta Czeladz.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopieh zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie¢ COVID-19 na danym obszarze.

Kazdy pracownik wykonujgcy prace zdalng zapoznaje z niniejszym Regulaminem, co potwierdza
pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.
Oswiadczenie takie przekazywane jest nastepnie do kadr, a nastepnie wpinane do teczki osobowej
pracownika.

Bezposredni przetozeni os6b wykonujgcych prace zdalng odpowiedzialni sg za zapoznanie sie
pracownikow z Regulaminem oraz za dostarczenie pracownikom ,o$wiadczenia pracownika”, ktore
nastepnie musi zosta¢ przekazane do kadr.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne procedury
obowigzujgce w Urzedzie Miasta Czeladz oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze znana mi jest tres¢ Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Czeladz

i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(imie i nazwisko pracownika)



