ZARZADZENIE NR 34/2020
BURMISTRZA MIASTA GARWOLIN
z dnia 18 marca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia i rozliczania systemu pracy zdalnej dla pracownikow
Urzedu Miasta Garwolin w zwigzku z pandemig COVID-19.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych
chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Z dniem 18 marca 2020 roku wprowadzam system pracy zdalne;.

§2
Praca zdalna oznacza gotowo$¢ osoby do podjecia czynnosci pracowniczych
w godzinach pracy i do wykonywania zleconych czynnoéci w miejscu zamieszkania
i pozostania w szczegolnosci w kontakcie telefonicznym, e-mailowym lub
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej z pracodawca.

§ 3.
Szczegotowe warunki pracy zdalnej okresla Regulamin pracy zdalnej, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§4.
Szczegdtowe warunki rozliczania pracy zdalnej okresla Regulamin rozliczania pracy
zdalnej, stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5.

Zarzgdzenie obowigzuje do odwotania.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 34/2020
Burmistrza Miasta Garwolin
z dnia 18 marca 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIASTA GARWOLIN

W celu zapobiegania oraz zwalczania zakazenia wirusem COVID-19
i rozprzestrzeniania sie choroby zakaznej u ludzi wywotanej tym wirusem, zgodnie
zart. 3 ustawy z 2 marca 2020 roku o szczegotowych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374)
w zwigzku z art. 207, 211i100 §1 Kodeksu pracy - wprowadzam mozliwosé
wykonywania pracy w formie — Pracy zdalnej

§1.

Postanowienia ogdine
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

‘Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace
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,

‘Pracowniku — nalezy przez to rozumieC osobe zatrudniong w oparciu o umowe
o prace 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 izwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z pézn. zm.).

2. 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
1. Pracownik jest zobowigzany do $Swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19 po otrzymaniu polecenia stuzbowego na prace zdaing
od pracodawcy je$li wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace
w innym miejscu niz miejsce pracy statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne
do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3.
Prawa i obowigzki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy
w sposob umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.
2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadac od
pracownika informacji o jej wynikach.



§4.
Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcyg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczgcej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkdw.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

-pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych w umowie godzinach
pracy i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
wramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej,

‘biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy.
Pracownik niezwiocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym
zakresie.

4. W przypadku pracy na prywatnym sprzecie, pracownik jest zobowigzany do
zainstalowania programu antywirusowego.

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

6. Pracownik w kontaktach z przetozonym wykorzystuje stuzbowy lub prywatny
telefon komérkowy

§5.
Ochrona informaciji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych danych iinformacji przed osobami postronnymi, w tym wspolnie
Z nim zamieszkujgcymi.

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

3. Przesytanie dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe powinno nastepowac
z wykorzystaniem ich szyfrowania.

§ 6.

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym
obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje
z treScia niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

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

obowigzujgcego.
I\%



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

Oswiadczenie Pracownika
Oséwiadczam, ze zapoznatem sie z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie
Miasta Garwolin i zobowigzuje sie do jego przestrzegarnia.
Jednoczes$nie oznajmiam, Ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.

fimie i naz-v-v.i.sko Pracownika/



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 34/2020
Burmistrza Miasta Garwolin
z dnia 18 marca 2020 r.

REGULAMIN ROZLICZANIA PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIASTA
GARWOLIN

§1.
Postanowienia ogolne

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

‘Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢ prace okre$long w umowie o prace
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

‘Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe

0 prace,
§ 2.
Zasady rozliczania pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do efektywnego wykonywania pracy zgodnie z trescig
umowy o prace i zakresem obowigzkow, z uwzglednieniem przepisOw prawa pracy
oraz Regulaminu pracy zdalnej u Pracodawcy, a ponadto:

1) Pracownicy, ktérzy otrzymali od pracodawcy do realizacji ww. zadan sprzet
komputerowy, zobowigzani sg do:

a) logowania sie do systemu w godzinach pracy zgodnie z ustalonym czasem pracy
W umowie o prace;

b) pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczona
przez niego osobg w ustalonych godzinach pracy;

c) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego w ramach
powierzonego zakresu obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem sSrodkéw
komunikaciji elektronicznej;

d) biezgcego informowania bezposredniego przetozonego o wynikach swojej pracy
w formie elektronicznej;

e) sporzagdzania dziennej karty pracy, zawierajacej informacje o wykonanych
czynno$ciach, zatatwionych sprawach podczas pracy wdanym dniu roboczym
i przesytanie jej do przetozonego najp6zniej do korica nastepnego dnia roboczego.
Forme sporzadzonej informacji okresla bezposredni przetozony;

f) osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy w razie uzasadnionych potrzeb
Pracodawcy;

2) Pracownicy, ktorzy wykonujg prace zdalng z wykorzystaniem swojego sprzetu
komputerowego, zobowigzani sg do:

a) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wystanie maila do swojego przetozonego
z informacjg o gotowosci do pracy w danym dniu roboczym,;

b) pozostawania w kontakcie z bezpo$rednim przetozonym lub inng wyznaczong przez
niego osobg w ustalonych godzinach pracy;

c) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego w ramach
powierzonego zakresu obowigzkoéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem $Srodkéw
komunikaciji elektronicznej;

d) biezgcego informowania bezposredniego przetozonego o wynikach swojej pracy
w formie elektronicznej;



e) sporzadzania dziennej karty pracy, =zawierajacej informacje o wykonanych
czynnosciach, zatatwionych sprawach podczas pracy wdanym dniu roboczym
i przesytanie jej do przetozonego najp6zniej do konca nastepnego dnia roboczego.
Forme sporzadzonej informacji okresla bezposredni przetozony;

f) osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy w razie uzasadnionych potrzeb
Pracodawcy;

Zatacznik nr 1 do Regulaminu rozliczania pracy zdalne;j

DZIENNA KARTA PRACY
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