ZARZADZENIE Nr 0050.424.202(3
Wajta Gminy Zaluski
z dnia 9\“" marca 2020 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzic Gminy w Zaluskach

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 511 ze zm.), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020
r. 0 szczegodlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i
zwalczaniem COVID-19, ianych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi  sytuacii
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374) oraz § 10 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Ministra Zdrowia
z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 491), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ regulamin pracy zdalnej w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Zatuskach.

§ 3.
1.Zarzgdzenie wechodzi z zycie z dniem podpisania 1 obowigzuje do odwolania.
2.Zarzadzene podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronic internetowe;j

Urzgdu Gminy Zafuski a takze poprzez wywieszenie ogloszenia w siedzibie Urzedu Gminy
Zatuski.

Woit Gminy Zatuski




Zalacznik Nr |
Do Zarzgdzenia Nr
Wojta Gminy Zatuski

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Gminy w Zatuskach

§1
Postanowienia ogolne

Nintejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowigzki Urzgedu Gminy w Zatluskach (dalej jako ,Pracodawca”) i
Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie
COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace okreslona w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej 1laczacej
Pracownika z Pracodawca, 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 rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe¢ zlecenia, umoweg o wspdipracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkow na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z pdzn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj.
zdnma 16 maja 2019 r., Dz.U. 2 2019 r. poz. 1040).

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

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

po zlozeniu przez pracodawce lub Dbezposredniego przetozonego pracownika
oSwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktdrego wzor stanowi Zalgeznik nr 1 i 2 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor



stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywuania oraz jesli jest
to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§3

Prawa 1 obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.

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

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczgcej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

biezagcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,
potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wystanie komunikatu drogg mailows.

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

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalne} w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji 1 danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych 1 informacji (w tym takze znajdujgcych si¢ na no$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnic 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 ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,



uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym
obszarze.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.

Wojt Gminy Zatuski

Kamil Koprowski



Zatgcznik nr |

Do regulaminu pracy zdalnej

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................ do RO = NI / bezterminowo* ma Pani/ Pan

............................................... wykonywac prace zdalng w miejscu
zamieszkania/inne™ ... .

/imi¢ 1 nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/stanowisko stuzbowe/

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 2
Do regulaminu pracy zdalne;

I. Za organizacje pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy pracownikoéw skierowanych do
pracy zdalnej odpowiada bezposredni przetozony w porozumieniu z Wojtem Gminy. Sposob

1 forma komunikacji z pracownikiem oddelegowanym do pracy zdalnej odbywac si¢ bedzie
srodkami komunikacji elektronicznej i telefonicznej.

2. Pracownik oddelegowany do pracy zdalnej jest zobowigzany do natychmiastowego
poinformowania w formie e-matlowej bezposredniego przelozonego o miejscu wykonywania
pracy (wymagane podanie adresu). Jakakolwiek zmiana miejsca wykonywania pracy w ramach
systemu pracy zdalnej wymaga zgody bezposredniego przetozonego 1 Wojta Gminy.

3. Kazdego dnia pracy pracownik ma obowigzek poinformowa¢ e-mailowo bezpo$redniego
przetozonego o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy. Nalezy tez zgtosi¢ przerweg w pracy (nie
dotyczy 15 — minutowej przerwy przewidzianej w art. 134 Kodeksu pracy).

4. Pracownik jest zobowigzany swiadczy¢ pracg w ramach obowigzujgcego go systemu czasu
pracy.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng na liscie obecnosct wpisuje symbol HO (,,home
office"), a karte czasu pracy wypetnia jak dotychczas, dodatkowo wpisujgc w ostatniej rubryce
,Komentarze" rowniez symbol HO.

6. Pracownik jest zobowigzany do stosowania przepisow i zasad BHP powszechnie
obowigzujgcych oraz okreslonych w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Zatuski.

7. W trakciec wykonywania pracy zdalnej pracownik podlega rygorom zwigzanym z
profilaktyczng opickg zdrowotna, szkoleniami bhp, oceng ryzyka zawodowego na stanowisku

pracy.

8. Pracownik w czasic wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany do wykonywania zadan
zwiazanych wylgcznie z pracg. Zdarzenia wypadkowe niewynikajace z obowiazkow
zawodowych nie bedg kwalifikowane jako wypadki przy pracy.

9. Pracownik wykonujacy prace zdalng korzysta ze shuzbowego komputera (laptopa) 1 jest
zobowigzany do zapewnienia sobie wlagciwej organizac)i stanowiska pracy. Po kazdej godzinte
pracy przy komputerze (laptopie) pracownikowi przystuguje S-minutowa przerwa.

10. Obowigzkiem pracownika jest zabezpieczenie powierzonego sprze¢tu teleinformatycznego
przed dostepem o0sdb postronnych. Kazdorazowe odejs$cie od komputera wymaga jego
zablokowania.

I'1. Jezeli korzystanie z urzadzen teleinformatycznych stwarzatoby bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia, obowigzkiem pracownika jest natychmiastowe zaprzestanie uzywania tego
sprz¢tu 1 powiadomienie o fakcie przetozonego.



12. Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie jest upowazniony do wynoszenia dokumentow
poza siedzibe Urzgdu Gminy Zatuski. Dostgp do dokumentow moze uzyskac za
posrednictwem poczty elektronicznej (skanu) przekazanego na adres mailowy danego
pracownika.

12. Jesli podczas wykonywania pracy dojdzie do wypadku lub zdarzenia potencjalnie
wypadkowego zastosowanie maja postanowienia Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1
lipca 2009 r.

w sprawie ustalania okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy. W szczegdlno$ci
pracownik ma obowigzek (jezeli stan jego zdrowia na to pozwala) poinformowac
niezwlocznie o wypadku swojego przetozonego 1 zabezpieczy¢ miejsce wypadku w sposob
wykluczajacy:

1) dopuszczenie do miejsca wypadku 0sob niepowotanych;

2) uruchamianie bez koniecznej potrzeby urzadzen, ktére w zwigzku z wypadkiem zostaly
wstrzymane,

3) dokonywanie zmiany potozenia urzgdzen, jak rowniez innych przedmiotow, ktore
spowodowaty wypadek lub pozwalajg odtworzy¢ jego okolicznosci.

13. Pracownikow wykonujgcych prace zdalng obowigzujg zasady zawarte w ,,Regulaminie
pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Zatuskach”

‘Podpis pracownika podpis pracodawcy



Zatacznik nr 3

Do regulaminy pracy zdalne;j

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ..............

do...oooiiii /bezterminowo.

Prace¢ zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania

Imig¢ i nazwisko pracownika/Stanowisko stuzbowe



Zatgcznik nr 4
Do regulaminu pracy zdalnej

O$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy
w Zatuskach 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.
Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych .

Podpis pracownika/stanowisko stuzbowe






