Zarzadzenie nr SOA.0050.65.2020
Wijta Gminy Suchy Dab
z dnia 18 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow
Urzedu Gminy w Suchym De¢bie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.
374)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej Urzgdu Gminy w Suchym Dg¢bie, stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie = Zarzadzenia  powierzam  Kierownikowi  Referatu = Organizacyjno-
Administracyjnego.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr SOA.0050.17.2020 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 16 marca 2020r.
w sprawie zasad pracy zdalnej i w innych godzinach pracy niz wynikajacych
z regulaminu organizacyjnego w ramach dziatan prewencyjnych podejmowanych w Urzedzie
Gminy w Suchym Dg¢bie w zwigzku z zagrozeniem zdrowia publicznego spowodowanego
zakazeniami koronawirusem COVID-19

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

I-'Woit

Henryka Krol



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr SOA.0050.65.2020
z dnia 16 wrzesnia 2020

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
URZEDU GMINY W SUCHYM DEBIE

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikdw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

® Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace, umowie zlecenia,
umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej faczacej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,

® Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace oraz
inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkédw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z
pozn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67(5)-67(17) Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2020 r., Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§2
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

a) po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

b) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzdér stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace
w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania

informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy Pracownikowi
prace zdalna.



Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika informacji
o jej wynikach.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy tgczacej
go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu
jego obowigzkdow, w szczegdblnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

b) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
Pracodawcy,

c) potwierdzania obecnosci w pracy w sposdb okreslony przez Pracodawce.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie zgtasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowal stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych

danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

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

§6
Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne procedury
obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcy sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od ................ do
............... / bezterminowo* ma Pani/ Pan .........vieieecie e e eeeeenene. Wykonywacé prace
zdalng w miejscu zamieszkania/inne* ........cccceveevevecveice e .

/podpis pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik nr 2

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

(uzupetnia Pracownik, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na panujgca sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie
z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ o Lo NI / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne™* ..........ccovevvveeeverececeerneenenas .

Prosbe swa uzasadniam :

Wyrazam zgode na prace zdalng ....cccceveeevece e,
(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3

Oswiadczenie Pracownika

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Suchy Debie
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze wykonywana
praca bedzie wykonywana zgodnie z Politykg ochrony danych obowigzujgcg w Urzedzie Gminy w
Suchym Debie.

/imie i nazwisko Pracownika/



