ZARZADZENIE NR 247/VII1/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie polecenia pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie przej$cia na tryb pracy zdalnej

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713), art. 3 ust. 3-8 ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 1842) oraz § 24a ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 9 listopada 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r., poz. Nr 1758 ze zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.1.Od dnia 3 listopada 2020r. do dnia 4 grudnia 2020 r. polecam wykonywanie pracy zdalnej
pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Pleszew za wyjatkiem oséb, ktoére realizujg zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezb¢dne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby
urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalne;.

2. Wykonywanie pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie odbywa si¢
zgodnie z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie,
stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Do pracy zdalnej pracownikéw wskazanych w ust. 1 pkt. 1 stosuje si¢ przepisy art. 3 ust. 3 — 8 ustawy
zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiagzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19,innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.
72020 r., poz. 1842).

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Pleszew.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 247/VII1/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 3 listopada 2020 r.

Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie

Postanowienia og6lne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym prawa
iobowigzki Urzgdu Miasta i1iGminy Pleszew 1ijego pracownikow, w zwiazku z przeciwdzialaniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Pleszew;

- pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslona w umowie o pracg, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Pleszew;
- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace;

- ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 r. poz. 374 ze zmianami).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zmianami).

Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej

§ 2. Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19,
po ztozeniu przez pracodawce o$wiadczenia w formie pisemnej dotyczacego polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 3. 1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy pracownikowi prace
zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji
o0 jej wynikach.

3. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia pracownikowi narzedzi imaterialdw potrzebnych do
wykonywania pracy zdalnej oraz obstlugi logistycznej pracy zdalnej, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé narzedzi lub materiatow niezapewnionych
przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochron¢ informacji poufnych iinnych
tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy pracodawcy lub danych osobowych, atakze informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Prawa i obowigzki pracownika

§ 4. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie ztre$cig umowy 1aczacej go
z pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto pracownik zobowigzuje si¢ do:

Id: 48FA8939-272D-46BC-BF12-17A7E9106E40. Przyjety Strona 1



- pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;,

- biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikoOw swojej pracy pracodawcy,

- zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza
pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Ochrona informacji i danych osobowych

§ 5. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi,
w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

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

3. Dane osobowe pozyskane od pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda przetwarzane
w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawartej pomig¢dzy pracownikiem a pracodawca
(art. 6 ust. 1 1it b RODO). W pozostatym zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania danych osobowych, praw
przystugujacych osobom, ktorych dane dotycza, odbiorcow danych oraz innych wymienionych
w art. 13 RODO, aktualne pozostaja dotychczasowe informacje przekazane przez pracodawce jako
administratora danych osobowych pracownikow.

Postanowienia koncowe

§ 6. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie  ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien  zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

3. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z tre§cig Regulaminu, co
potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o§wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu .

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne procedury
obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

dla Pani/Pana

Z uwagi na panujgcag wkraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, na podstawie
art. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. o0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19,innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 22020 r., poz. 1842) , w dniach od ............... do...........eeveeeveenenne... ma Pani/ Pan
wykonywa¢ pracg zdalng poza miejscem stalego
wykonywania pracy.

/podpis pracodawcy
lub osoby dzialajacej z upowaznienia pracodawcy/
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Oswiadczenie pracownika

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem(-tam) si¢ z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Pleszew.

Jednoczesnie oznajmiam, Ze:

- znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych w Urzedzie procedur ochrony
danych osobowych i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

- zobowigzuj¢ si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,

- zobowigzuje si¢ do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej z poszanowaniem
i ochrong informacji poufnych iinnych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa
lub danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazic¢ pracodawce na szkode.

/podpis pracownika/

Pleszew, dnia .......cccoovvveeeeeveeennnn..
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