OR.0050.245.2020

ZARZADZENIE NR 244/20
BURMISTRZA MONIEK

z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej oraz rotacyjnego
systemu pracy Urzedu Miejskiego w Monkach

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040 z pdzn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,

innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.
374 pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin wykonywania pracy zdalnej oraz rotacyjnego systemu pracy
Urzedu Miejskiego w Monkach stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 244/20
Burmistrza Moniek
z dnia 25.03.2020 r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ ORAZ ROTACYJNEGO
SYSTEMU PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W MONKACH

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz rotacyjnego
systemu pracy 1 zwigzane z tym prawa i obowiazki Urzedu Miejskiego w Monkach (dalej jako
»Pracodawca™) i Pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) rotacyjnym system pracy - oznacza wykonywanie obowigzkow pracowniczych
w systemie 2:2;

2) pracy zdalnej - oznacza wykonywanie pracy przez pracownika z wykorzystaniem
urzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania;

3) miejscu zamieszkania - oznacza adres stalego pobytu pracownika dobrowolnie
wskazany przez pracownika wraz z udzieleniem zgody na przetwarzanie wyzej

wymienionych danych przez pracodawce;
4) urzadzeniu elektronicznym - oznacza sprzet komputerowy stanowiacy mienie

Pracownika;
5) Pracodawcy - oznacza Urzad Miejski w Monkach reprezentowany przez

Burmistrza Moniek;

6) Pracowniku - oznacza osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace w Urzedzie
Miejskim w Monkach;

7) dniu pracy - oznacza dzien roboczy Pracownika zgodnie z jego harmonogramem
czasu pracy;

8) Instrukcji bezpiecznej i higienicznej pracy przy pomocy urzadzen elektronicznych
w miejscu zamieszkania - oznacza bezpieczng prace zdalna;

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

§ 3. Regulamin wykonywania pracy zdalnej oraz rotacyjnego systemu pracy Urzedu
Miegjskiego w Monkach:

1) nie dotyczy telepracy w rozumieniu art. 67° Kodeksu pracy;

2) nie dotyczy przypadkow wykonywania pracy poza zakladem pracy w miejscu
innym niz miejsce zamieszkania, np. u kontrahenta, dostawcy, w podrézy itp.

§ 4. Wprowadza sig¢ rotacyjny system pracy (2:2).

§ 5. 1. Wykonywanie pracy zdalne] nast¢puje na polecenie Pracodawcy. Instrukcja
bezpiecznej i higienicznej pracy przy pomocy urzadzen -elektronicznych w miejscu
zamieszkania stanowi zatgcznik do Regulaminu.



2. Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze zosta¢ przez Pracodawce cofnigte,
zgodnie z przyjeta formg komunikacji.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Monkach oraz przepisy powszechnie obowiazujace. Zadne
postanowienie ujete w niniejszym Regulaminie nie zwalnia Pracownika ze stosowania si¢ do
innych, w szczegdlnosci dalej idacych powinnosci pracowniczych wynikajacych z wyzej
wymienionych regulacji.

§ 7. Pracownik objety niniejszym Regulaminem zobowigzany jest do zapoznania si¢
z jego trescia, co niezwlocznie potwierdza oswiadczeniem w brzmieniu: ,, Oswiadczam, ze

zapoznalem si¢ z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej oraz rotacyjnego systemu pracy
Urzedu Miejskiego w Movikach i zobowigzuje sie do jego przestrzegania”.
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Zalacznik do Regulaminu
wykonywania pracy zdalnej
z dnia 25.03.2020 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ I HIGIENICZNEJ PRACY PRZY POMOCY

URZADZEN ELEKTRONICZNYCH W MIEJSCU ZAMIESZKANIA :

§ 1. Prawa i obowigzki Pracodawcy:

D

2)

3)

4)

Pracodawca zobowigzuje sie¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu
pracy w sposob umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna;

Pracodawcy przystuguje prawo skontrolowania sposobu wykonywania pracy
zdalnej, po uprzednim powiadomieniu Pracownika;

Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub
zuzycie rzeczy znajdujacych si¢ w miejscu zamieszkania Pracownika;

Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone
Pracownikowi lub osobie trzeciej w zwiazku z faktem korzystania z urzadzen
elektronicznych w miejscu zamieszkania.

§ 2. Prawa 1 obowiagzki Pracownika:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
laczacej go z Pracodawcyg oraz zakresem obowigzkow;

Pracownik swiadezy prace z domu, $cidle przestrzegajac odrebnie okreslonych
zasad ochrony danych przekazywanych Pracownikowi, ochrony tajemnic
pracodawcy, ochrony danych osobowych oraz zasad korzystania ze sprzetu
elektronicznego i Internetu;

Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony Pracodawcy w zakresie pomocy
technicznej oraz niezbednych szkolen dotyczacych obstugi urzadzen
elektronicznych w miejscu zamieszkania. Jednoczesnie, Pracownik zobowigzany
jest zglasza¢ Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie;

Pracownik korzystajac z pracy zdalnej, uwzglednia bezwzgledny obowigzek
zabezpieczenia interesow Pracodawcy oraz konieczno$¢ oddzielenia sfery

prywatnej od zawodowej;

Pracownik jest odpowiedzialny za wykonywanie pracy przy pomocy urzgdzen
elektronicznych w miejscu zamieszkania w sposOb zapewniajacy sprawne,
efektywne, ale przede wszystkim bezpieczne wykonywanie pracy;

w ramach pracy z domu, Pracownik ma obowiazek poswigcenia si¢ wykonywaniu
obowigzkéw pracowniczych, w tym polecen przelozonego, w szczegdlnosdei na
biezaco sprawdzajac korespondencj¢ elektroniczng, odpowiadajge na wiadomosei.
bedac w pelnej dost¢pnosci za pomocg telefonu sluzbowego lub innego.
uzgodnionego z przelozonym $rodka tacznosci;

korzystanie z urzgdzen elektronicznych w miejscu zamieszkania jest mozliwe tylko
pod warunkiem posiadania dostepu do Internetu;



8)

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

§ 3. Bezpieczenstwo i1 higiena pracy:

1))

2)

3)

4)

obowiazkiem Pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujacych oraz w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego

w Monkach;

Pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ 1 S$cisle przestrzega¢ instrukcji
biezpiecznej i higienicznej pracy przy pomocy urzadzen elektronicznych w miejscu
zamieszkania;

Pracownik ma obowiazek natychmiast powstrzyma¢ si¢ od korzystania z urzadzen
elektronicznych przy wykonywaniu pracy zdalnej 1 powiadomi¢ przelozonego
w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki ww. korzystania nie odpowiadalyby
przepisom BHP lub stwarzaly bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia;

Pracownik zobowigzany jest kontrolowaé oraz uniemozliwi¢ dostep oséb trzecich
do urzadzen elektronicznych stuzacych do pracy zdalnej. W szczegodlnosci sprzet
komputerowy, okablowanie powinny by¢ poza fizycznym zasiegiem dzieci lub
innych osob, ktore z uwagi na nieumiejetnos¢ obstugi moglyby ulec wypadkowi,
czy uszkodzi¢ urzadzenie.




