Zarzadzenie Nr 122/2020
Burmistrza Miasta Przeworska
z dnia 03 listopada 2020 r.

w sprawic zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Przeworska

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 713) oraz § 24 a Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 listopada 2020 r.
zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r., poz. 1931), Burmistrz Miasta Przeworska
zarzadza, co nastepuje:

§1.

W celu przeciwdzialania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasowa potrzebg dostosowania formy
organizacji pracy, ustalam w Urzedzie Miasta Przeworska zasady wykonywania przez czas oznaczony
do 4 grudnia 2020 r., pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania,
tj. pracy zdalnej.

§ 2.

1. Pracownik wykonuje pracg w formie pracy zdalnej na polecenie pracodawcey zlozone w formie
pisemnej lub elektronicznej (wzor - Zalgeznik nr 1),

2. Pracg zdalng moze wykonywaé pracownik, ktéry posiada umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz
lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

3. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.

4. Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej danego pracownika
i moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej.

5. Pracodawcy przystuguje prawo wezwania pracownika do stawienia sie w siedzibie Pracodawcy
w czasie wykonywania pracy zdalnej.

6. Zmiana godzin pracy, a takze przemieszczanie sie poza miejsce jej wykonywania w czasie
obowigzku $wiadczenia pracy bez zgodny bezpoéredniego przetozonego lub kierownika jednostki
w formie posredniej (telefonicznie, sms. e-mail) beda traktowane jako naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

§3.

1. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzetu.

2. Pracodawca zapewnia sprzgt do pracy zdalnej w miarg posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzetu, ani koszééw uzywanych przez
pracownika materialéw.

4. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu shuzbowego za jego prawidlowe przekazanie
i zwrot (udokumentowanie) odpowiada kierownik Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta
Przeworska.

5. Za pobrany sprzet shizbowy pracownik ponosi petna odpowiedzialnosé.

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



Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 4.

Kierownicy referatéw zobowiazani sa do zapewnienia ciggloéci i prawidiowosei funkcjonowania
kierowanej przez siebie komorki.

Bezposredni przeloZony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba jest
zobowigzany do organizowania pracy w taki sposob, aby umozliwi¢ pracownikowi wykonywanie
pracy zdainej, w szczegolnosei do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
pracownikowi informacji merytorycznych w sposob umozliwiajacy pracownikowi wykonywanie
pracy w formie pracy zdalnej, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtosc.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci,
uwzgledniajacg w szczegdlnoscei opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania (wzér -
ZLalacznik nr 2).

Ewidencjg czynnosci pracownik przesyla pocztg elektroniczna do wlasciwego kierownika referatu
w dniu zakonczenia okresu pracy zdalnej.

Kierownik referatu przesyla raporty poszezegdlnych pracownikéw na e-mail:
kadry@przeworsk.um.gov.pl

§5.

Pracownik wykonuje prace zdalna w miejsce zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczace] go z pracodawcy oraz zakresem obowiazkow,

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przedlozenie listy obecnosci pracownikowi ds. kadr
w pierwszym dniu po zakonczeniu okresu pracy zdalnej, (wzor - Zalacznik nr 3),

2) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowiazujgcych pracownika godzinach pracy,
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu
Jjego obowiazkow, w szezegbinosei z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
bezposredniemu przetozonemu,

4) dbalodci o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawcg do §wiadczenia pracy zdalnej oraz
rozliczenia sig z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy w siedzibie pracodawcy.

§ 6.

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego lub prywatnego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym
takze znajdujgcych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie
z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub zgubieniem.,

Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Urzedzie Miasta Przeworska wraz
z dokumentami powigzanymi.



§7.

1. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia niniejszego
zarzadzenia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania (wzor - Zalgeznik nr 4).

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajduja wewnetrzne
procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

§ 8.
Zarzadzenie obowiazuje do 4 grudnia 2020 r.

§9.

Nadz6r nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawujg Sekretarz Miasta Przeworska, Skarbnik
Miasta, kicrownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

§ 10,

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nor 1

do Zarzadzenia Nr 122/2020
Burmistrza Miasta Przeworska
z dnia 3 listopada 2020 r.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, zobowiazuje Panig/ Pana ............cooevveeiiiivineeiiiiiaenaann..

do wykonywania w dniach od ... do

pracy w formie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/ inne*, tj.

/Pracodawca/

/Bezposredni przetozony lub osoba wyznaczona

przez pracodawce/

*niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 122/2020
Burmistrza Miasta Przeworska
z dnia 3 listopada 2020 r,

Ewidencja wykonanych czynnosci

IMIE I NAZWISKO
 PRACOWNIKA:

- NAZWA REFERATU:

_IMIE I NAZWISKO |
' KIEROWNIKA REFERATU:

miejscowosé, data podpis pracownika

1. Ewidencj¢ czynnosci nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng do wlasciwego kierownika
referatu.

2. Kierownik referatu przesyla raporty poszczegélnych pracownikéw na e-mail:
kadry@przeworsk.um.gov.pl




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 122/2020
Burmistrza Miasta Przeworska
z dnia 3 listopada 2020 r.

Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesige: ...l
Nazwa referatls ... e

Dzien miesigca Godziny pracy Podpis pracownika
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(Data i podpis bezposredniego przelozonego)



Zalgeznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 122/2020
Burmistrza Miasta Przeworska
z dnia 3listopada 2020 r.

Oswiadcezenie Pracownika

1. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig zarzadzenia Burmistrza Miasta Przeworska w sprawie
zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Przeworska i zobowiazuje si¢ do jego
przestrzegania.

2. Jednoczesnie oznajmiam, Ze:
a) znane sa mi obowigzujace zasady ochrony danych osobowych,
b) znane sa mi zasady dotyczace polityki bezpieczenstwa,
¢} w celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywaé komputera!:

stuzbowego D prywatnego I:]

3. Oswiadczam, ze powyzsze dane sg prawdziwe i aktualne oraz jestem $wiadomy/a grozacych
konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

Miejscowo$é, data Czytelny podpis pracownika

Uzupelnia kazdy pracownik, majacy wykonywa¢é prace w formie zdalnej.

1Zaznacz X przy dokonanym wyborze



