ZARZADIZENIE NR 172/W0O/2021
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 25 pazdziernika 2021 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej Pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372, 1834) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytfuacjami
kryzysowymi (t.j. Dz. U.z 2020, poz. 1842, 2112, 2113, 2123, 2157, 2255, 2275, 2320, 2327,
2338, 2361, 2401, 22021 r.poz. 11, 159, 180, 694, 981, 1023, 1090, 1162, 1163, 1192, 1510,
1535, 1777) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Sierpcu, okreslajgcy szczegdtowe zasady pracy zdalnej spowodowanej
mozliwoscig wystgpienia sytuacii kryzysowej, w zwiqgzku z grozbg zakazenia wirusem
SARS-CoV-2, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzqgdzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarzowi
Miejskiemu, Skarbnikowi Miejskiemu oraz naczelnikom/kierownikom komadrek
organizacyjnych Urzedu.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 172/W0O/2021

Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

Regulamin pracy zdalnej Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Sierpcu

W zwigzku z rozprzestrzenianiem sie wirusa COVID-19, w poczuciu odpowiedzialnosci
za zdrowie Pracownikdw oraz ich rodzin, wprowadzam mozliwos¢ pracy zdalnej
(Home Office) Pracownikdw , na zasadach okreslonych ponizej:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1.

Niniejszy Regulamin ustala zasady wykonywania przez Pracownikdw pracy zdalnej
z miejsca ich zamieszkania, tzn. Home Office.

§ 2.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sierpcu
2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego
przez Pracodawce na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru
3) Home Office - nalezy przez to rozumie¢ czasowe wykonywanie przez
Pracownikbw pracy przy pomocy urzgdzen elekironicznych w miejscu ich
zamieszkania
4) Miejsce zamieszkania — nalezy przez to rozumiec miejsce pobytu Pracownika
dobrowolnie wskazane przez Pracownika na poftrzeby wykonywania pracy
w trybie Home Office.
2. Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy
w rozumieniu Kodeksu pracy (67°%-6717);
3. Obowiqgzki stuzbowe wykonywane w formie pracy zdalnej (Home Office) sg
wykonywane w Migjscu zamieszkania Pracownika, z zastrzezeniem, ze praca taka
nie stanowi podrdzy stuzbowej i nie uprawnia do wyptaty diet.

Rozdziat 2
Zasady stosowania pracy zdalnej (Home Office)

§3.

1. Wykonywanie pracy w trybie Home Office dopuszczalne jest wéwczas, gdy
pozwalajg na to aktualne potrzeby Pracodawcy oraz rodzqj i zakres zadan
powierzonych Pracownikowi.

2. Praca zdalna moze by¢ Swiadczona, na czas oznaczony, na podstawie
Polecenia wykonania pracy zdalnej (zat. 1) wydanego przez Pracodawce,



—_

z inicjatywy Pracodawcy lub na wniosek Pracownika zwtaszcza w sytuacii
zamkniecia szkoty, przedszkola lub ztobka dziecka Pracownika.
Polecenie pracy w trybie Home Office lub wniosek o Swiadczenie pracy w tym
trybie jest sktadany na pismie.
Informacje o skierowaniu Pracownika do pracy w frybie Home Office, po
przeprowadzeniu analizy zadan i technicznych mozliwosci ich wykonania
bezposredni przetozony Pracownika kieruje, w formie pisemnej w dwdch
egzemplarzach (zat. 1) do zatwierdzenia przez Pracodawce. Po jego
zatwierdzeniu przez Pracodawce, jeden egzemplarz otrzymuje Pracownik,
drugi przekazywany jest Pracownikowi ds. Kadr Wydziatu Organizacyjnego.
Pracodawca moze odmowic uwzglednienia wniosku o prace w frybie Home
Office, lub odwota¢ Pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie,
w szczegolnosci z uwagi na aktualne potrzeby Pracodawcy lub ze wzgledu na
rodzaqj i zakres zadan aktualnie powierzonych Pracownikowi.
W przypadku odwotania Pracownika z trybu pracy Home Office, Pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie stawi¢ sie w miejscu pracy wskazanym
W umowie o prace.
Rozdziat 3
Zasady wykonywania pracy

§ 4.
Praca zdalna jest wykonywana w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Sierpcu.
Pracownik zobowigzany jest poinformowa¢ Pracodawce o rozpoczeciu
i zakonczeniu pracy w tfrybie Home Office w danym dniu poprzez wystanie do
swojego bezposredniego przetozonego wiadomosci email.
Bezposredni przetozony prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownikdw
Swiadczgcych prace w trybie Home Office.
Bezposredni przetozony lub przetozeni wyzszego stopnia mogg w kazdym czasie
wezwac Pracownika do przekazania informacji o aktualnym statusie
realizowanych zadan i przestania ich wynikdbw w celu ich zweryfikowania.
Pracownik zobowigzany jest na takie wezwanie niezwtocznie odpowiedzied.
Pracownik zobowigzany jest na biezgco sprawdzal korespondencje
elektroniczng i pozostawac w dostepnosci za pomocq telefonu stuzbowego lub
innego, uzgodnionego z Pracodawcgq, srodka komunikacji na odlegtosc.
Pracodawca oraz osoby reprezentujgce Pracodawce majg prawo
kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od Pracownika informaciji
o jej wynikach.
Pracownik jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje wykonywanych czynnosci,
uwzgledniajgc w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich
wykonania — wedtug zatgcznika nr 2.
Kazdg z podejmowanych czynnosci Pracownik odnotowuje w ewidenciji
Czynnosci wraz ze wskazaniem czasu poswieconego na jej wykonanie.

Pracownik przesyta elektronicznie bezposredniemu przetozonemu ewidencje
wykonywanych czynnosci raz dziennie na koniec dnia roboczego.



§5.

1. W czasie pracy w frybie Home Office Pracownik zobowigzany jest przestrzegac

wszelkich  zasad obowigzujgcych u Pracodawcy, dotyczgcych korzystania

Z powierzonego mu sprzetu, danych i dokumentow, w tym w szczegdlnosci:

1) przestrzegac obowigzujgcych u Pracodawcy zasad ochrony danych, w tym
ochrony danych osobowych oraz danych stanowigcych tajemnice
Pracodawcy

2) stosowac hasta zabezpieczajgce dostep do komputerdw stuzbowych

3) nie udostepniac stuzbowego sprzetu , oprogramowania ani haset osobom
trzecim

4) nie instalowac¢ zadnego oprogramowania na stuzbowym komputerze bez
wyraznego uzgodnienia z Pracodawcqg lub z osobqg wyznaczong przez
Pracodawce

5) zabezpieczyC powierzony mu sprzet przed nieuprawnionym wykorzystaniem,
Zniszczeniem lub kradziezq.

2. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za korzystanie z potgczenia
internetowego i utrzymywanie go, przy jednoczesnym zapewnhieniu ochrony
informacji poufnych.

3. Pracodawca nie ponosi kosztéw Miejsca zamieszkania ani zadnych innych kosztow
zwigzanych z wykorzystywaniem Miejsca zamieszkania Pracownika jako miejsca
pracy
w trybie Home Office.

4. Pracownikowi zabrania sie zabierania dokumentacji papierowe] poza siedzibe
Pracodawcy, celem realizowania pracy zdalnej w warunkach Home Office.

Rozdziat 4
Prawa i obowiqgzki Pracodawcy i Pracownika

§6.

1. Pracodawca powierza Pracownikowi mienie niezbedne do prawidtowego
Swiadczenia pracy w trybie Home Office na zasadach obowigzujgcych
u Pracodawcy. Ewentualny obowigzek ubezpieczenia tego mienia cigzy na
Pracodawcy. Strony mogqg uzgodnic zasady korzystania ze sprzetu Pracownika.
W takich przypadkach Pracownik korzysta ze stuzbowych nosnikdw informacii.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenia lub zuzycie
rzeczy znajdujgcych sie w Miejscu zamieszkania Pracownika.

3. Pracownik ma obowigzek efektywnie wykonywac prace w trybie Home Office,
pozostawac w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym, a takze
prawidtowo zabezpieczac powierzone dane iinformacje.

4. O wszelkich awariach sprzetu stuzbowego lub niemoznosci wykonywania
powierzonych mu zadan Pracownik zobowigzany jest bezzwtocznie
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku awarii
niemozliwej do usuniecia w odpowiednim czasie, Pracodawca ma prawo
zazgdac, aby Pracownik wykonywat swojg prace w zaktadzie pracy.



Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad BHP obowigzujgcych
U Pracodawcy, wynikajgcych z wewnetrznych regulacji , jak i przepisow
powszechnie obowigzujgcych.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§7.

Pracownik $wiadczgcy prace w trybie Home Office przed przystgpieniem do
pracy w takiej formie zostaje zapoznany z treScig niniejszego Regulaminu,
co potwierdza pisemnym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania na Poleceniu wykonania pracy zdalnej.

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie Regulamin
Pracy obowigzujgcy u Pracodawcy, przepisy Kodeksu Pracy lub inne przepisy
prawa pracy.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej
Pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

(Akceptacja bezposredniego przetozonego )

Pan/Pani

Wydziat/Biuro

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3  ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem COVID-19, innych
chordéb zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacii kryzysowych polecam Panu/Pani
prace zdalng w dniach od do / ewentualnie do odwotaniaq,
z mozliwosciq przedtuzenia pracy zdalnej decyzjg Pracodawcy.

W okresie pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do stosowania sie
do polecen p przetozonych i procedur wprowadzonych przez Pracodawce.

(podpis Burmistrza Miasta)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie
z Regulaminem pracy zdalnej
Pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Migjskim w Sierpcu

( data i podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej
Pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

EWIDENCJA WYKONYWANYCH CZYNNOSCI W RAMACH PRACY ZDALNEJ

Imie i NAzWiSKO PracowniKa ........ccoeiuiniiiiiiiiiii e cree e e e e e aees

Data WykonyWanyCh CZYNNOSCH .....c.uvvuivniiiiiiiiiiiiiiiicieieeieiereeeeaernernerneens

Lp. Opis wykonywanej czynnosci Czas wykonywania
CzZynnosci




