ZARZADZENIE Nr 187/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY STASZOW
z dnia S listopada 2020 r.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Staszowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 3 ust. 1 i1 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotlanych nimi sytuacji kryzysowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W celu przeciwdziatania COVID-19 wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Staszowie, okreslajacy szczegotowe zasady pracy zdalnej, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 1 kwietnia 2020
roku w sprawie organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie
w okresie ogloszonego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemiologicznego wynikajacego z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, zmienione
zarzadzeniem nr 70/2020 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 6 maja 2020 roku
dotyczacym zmiany Zarzadzenia w sprawie organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Staszowie w okresie ogloszonego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu

zagrozenia epidemiologicznego wynikajacego z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Staszow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow

/-/ Leszek Kopeé



Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 187/2020
z dnia 05.11.2020 1.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W STASZOWIE
§1

. W Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie wprowadza si¢ prac¢ zdalng jako rozwigzanie
systemowe, ktore ma charakter celowy, okresowy, stuzace zabezpieczeniu bezpieczenstwa
pracownikow i interesOw pracodawcy.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w Staszowie
do zachowania nalezytej staranno$ci w procesie pracy zdalnej, przestrzegania niniejszych
zasad, zachowania profesjonalizmu, postaw etycznych oraz do podnoszenia swoich
kompetencji w tej formule §wiadczenia pracy.

§2

. Pracodawca poleca pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, o ile pracownik posiada
mozliwosci techniczno-lokalowe do wykonywania takiego rodzaju pracy.

. Pracodawca w razie potrzeby wyposaza pracownika w niezbedny sprzet, urzadzenia, shuzace
zatrudnionemu do wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracodawcy.

. Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania sprzetu wylacznie do celéw shuzbowych,
W sposob zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z zalaczonymi do urzadzen
instrukcjami.

Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej 1 jednocze$nie miejscem
wykorzystywania powierzonego sprzetu, bedzie miejsce zamieszkania pracownika.

. Polecenie pracy zdalnej, stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§3

. Pracodawca zapewnia pracownikowi stale wsparcie merytoryczne dotyczace eksploatacji
powierzonego sprzetu i dziatania powierzonego oprogramowania.

. Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu powierzonego
pracownikowi w pracy zdalne;j.

§4
. Osobg reprezentujaca pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspolprace z pracownikiem

wykonujacym prace w formie pracy zdalnej, jest jego bezposredni przetozony.



2. Bezposredni przelozony oraz inne upowaznione osoby porozumiewaja si¢ z pracownikiem
wykonujacym prace zdalng drogg elektroniczng (mail), a takze telefonicznie.

3. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci do
komunikowania si¢ z pracodawca.

4. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia bezposredniego przetozonego
o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen,
srodkéw komunikacji.

5. Biezaca kontrola merytoryczna pracownika $wiadczacego prace w formule zdalnej odbywa si¢
na podstawie oceny efektéw pracy przez bezposredniego przetozonego,

6. Ocena pracownika przeprowadzana jest zdalnie, a sposoby 1 metody oceny ilosci, jakos$ci
1 efektow pracy pracownika moga zosta¢ zmodyfikowane, aby uwzgledni¢ forme, w ktorej
wykonywana jest praca.

7. Pracownik zostanie poinformowany o zmianie sposobow i1 metod oceny pracy przez
bezposredniego przetozonego.

§5

W trakcie wykonywania pracy, pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1) codziennego merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym,

2) przyjmowania zadan przesytanych drogg elektroniczng lub w formie bezposredniego odbioru,

3) sporzadzenia ewidencji godzin pracy, stanowigcej zatacznik nr 2 do Regulaminu,

4) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz srodkéw tacznosci wytacznie
do celow stuzbowych,

5) wykorzystywania powierzonych materialow technicznych wylacznie do celoéw zwigzanych
z wykonywaniem pracy i1 comiesi¢cznego rozliczania si¢ z ich faktycznego i1 celowego
wykorzystania,

6) zabezpieczania danych i informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa oraz danych
osobowych, dostepnych pracownikowi za pomoca powierzonego sprzg¢tu, oprogramowania
lub $rodkow tacznoscei,

7) przybywania do siedziby Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie na kazdorazowe wezwanie
przekazane przez bezposredniego przetozonego w dniach i w godzinach pracy,

8) gotowosci do poddania si¢ kontroli ze strony uprawnionych stluzb Urzgedu Miasta i Gminy
w Staszowie w formie okreslonej przez pracodawce,

9) wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.



§6
W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Pracownika godziny
rozpoczecia pracy 1 zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrz zakladowe

dotyczace przerw w pracy oraz pracy w godzinach nadliczbowych.

§7
Praca wykonywana na zasadach okre$lonych niniejszym regulaminem nie stanowi podrozy

stuzbowej 1 nie uprawnia do otrzymywania diet.

§8
Pracodawca 1 pracownik zobowigzuja si¢ do przekazywania zadan, wzajemnej komunikacji

1 przekazywania informacji merytorycznych.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow

/-/ Leszek Kopeé



Zatgcznik nr 1

(nazwa pracodawcy)
Polecenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz.
1842 ), polecam $wiadczenie pracy w sposob zdalny w miejscu zamieszkania, tj. poza siedzibg

zaktadu pracy w okresie od dnia ..................... dodnia......cccoeviienennnn

Nadto, polecam prowadzi¢ ewidencje¢ wykonywanych czynnosci w trakcie pracy zdalne;j,
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Staszowie.

Pracodawca moze tez w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej. Polecenie
wczesniejszego powrotu do pracy do miejsca stalego wykonywania pracy nastapi przez kontakt

telefoniczny na Pani/Pana numer telefonu komérkowego lub poprzez e-mail.

Obowigzuja Panig/Pana normy czasu pracy oraz godziny pracy zdalnej takie same jak

w przypadku pracy w miejscu stalego wykonywania pracy.

Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegolnych potrzeb pracodawcy wykraczajace poza Pani/
Pana godziny pracy muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce.

(podpis pracodawcy)

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z zarzadzeniem nr 187/2020 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszoéw z dnia 5 listopada 2020 r. w sprawie organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Staszowie w okresie ogloszonego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
zagrozenia epidemiologicznego wynikajacego z zakazen wirusem SARS-CoV-2 i zobowigzuje

sie do ich przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane mi s3 zasady ochrony danych osobowych oraz

polityki bezpieczenstwa obowigzujace w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie.

(podpis pracownika)



Zakacznik nr 2 do Regulaminu

Ewidencja wykonywanych czynnosci

w trakcie pracy zdalnej
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(podpis Pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego zlecajacego prace zdalng )




