. - ZARZADZENIE
SN
Sy e Nr URO0.0050.165.2020.R.S
42262 Poczesna WOJTA GMINY POCZESNA

z dnia 31 marca 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Urze¢dzie Gminy Poczesna.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 t. o szczegoblnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) w zwigzku z art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 . poz. 506 z pdzn. zm.) oraz
art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z sytuacja zwiazana z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 wprowadzam do stosowania Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Poczesna,

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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& Zatacznik do Zarzadzenia

Nr URO.0050.165 2020RS
Wojta Gminy Poczesna zdnia 31 marca 20207,
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Poczesna

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Gminy Poczesna

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki Urzedu Gminy Poczesna (dalej jako ,, Pracodawca ") 1 Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

* Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywana przez czas Oznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwiazku zprzeciwdzialaniem COVID-1 9.jezeliwykonywanie
pracy pozatakimmiejscem jestmozliwe,

* Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w oparciu 0 umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowg 0 wspélpracy,
umowg o dzieto, jesli realizacja tej umowy wiaze sie z wykonywaniem obowiazkéw na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

o Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 . o szczegdlnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.
374 zpdzn.zm.)

3. W celu przeciwdziatania COVID-19 zobowiazuje sie ( o ile pozwola na to warunki techniczne
i organizacyjne) bezposrednich przetozonych pracownikéw urzedu do organizacjipracy zdalnej dla
podlegtych pracownikow.

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w Rozdziale ITb ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 1. poz. 1040 t j.)

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowiazany do §wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem
COVID-19:
1) po wydaniu przez pracodawcg polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi
Zalgceznik nr I doRegulaminu,

2) po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy w zwiazku z wnioskiem pracownika o
umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi Zalgeznik 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 przeciwdzialania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje 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¢ odpracownika
informacji o jej wynikach.
§4

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca, Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy
taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowiazkéw.

2. Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracyi
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce wg ustalonego
harmonogramu.

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

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢é stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje sig do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danychiinformacji przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi oraz
zniszczeniem.

2. W przypadku korzystania z prywatnego sprzetu, wymagane jest wezesniejsze uzgodnienie z
pracodawca, potwierdzone o$wiadczeniem pracownika o spelnieniu wymaganych przepisami
prawa warunk6w technicznych posiadanego sprzetu.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien ,, Polityki ochrony danych osobowych” przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami

powiazanymi.
§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopiefi zagrozenia



rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o§wiadczeniem i zobowiazaniem do
jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
proceduryobowiqzujqceuPracodawcyorazprzepisyprawapowszechnieobowiqzujacego.

00/‘!03\



Zatqgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Poczesna

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID 19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 374) przy
zastosowaniu art. 3' § 1 Kodeksu pracy, w zwiazku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg
zakazna COVID -19 wywolana przez wirus SARS CoV-2

polecam
Pani/Panu ...............ocoooviin, przez ¢zas oznaczony; tj. od dnia .......c.covinsenne do dnia
.................... (wdniach................ccooeeiiii L) pTACy okreSlone w

umowie o pracg poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. poza siedziba Urzedy Gminy w
Poczesnej (praca zdalna).

1. Przy wykonywaniu pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiazana/y do realizowania
obowiazkéw stuzbowych okreslonych w Pani/Pana zakresie obowiazkow stuzbowych.

2. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowiazujace Pania/Pana
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje
wewngtrzzaktadowe dotyczace przerw w pracy.

3. Rozpoczeeie i zakoniczenie pracy w danym dniu wymaga Pani/Pana pisemnego
potwierdzenia w zalaczonym harmonogramie pracy zdalnej, ktéry nalezy przedlozyé
pracodawcy po zakoriczeniu oznaczonego wyzej czasu wykonywania pracy zdalne;.

4. Swojemu bezposredniemu przelozonemu informacje okreSlone w pkt 3 przysyla
Pani/Pan codziennie za pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

5. Pani/Pana bezposredni przelozony za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej bedzie przekazywal Pani/Panu zakres czynnosci do wykonania w
danym dniu.



6. Pani/Pana bezpo$redni przetozony — za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej,
albo podobnych $rodkéw indywidualnego porozumiewania si¢ na odleglo$é, ma prawo
przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej.

7. Na wezwanie przelozonego i w terminie przez niego wskazanym, jest Pani/Pan
zobowiazana/y do przedstawienia sprawozdania dotyczacego wykonanej pracy.

8. Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiazana/y do przestrzegania
przepisdw o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie
przez Pania/Pana powierzonych danych, bez dostgpu do nich oséb nieupowaznionych,
zgodnie z wewnatrzzakladowymi procedurami.

Jednoczes$nie pouczam Pania/Pana o obowiazku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w zakresie zasad pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

Otrzymuja

1. Pracownik
2. a/a (Pracodawca)

(data i podpis pracodawcy)



HARMONOGRAM PRACY ZDALNEJ

Imig i nazwisko, stanowisko pracy

Data Godziny od-do | Miejsce wykonywania pracy- | Potwierdzenie pracy przez
Urzad/miejsce pracy zdalnej | pracownika
Potwierdzam wykonanie zleconych przeze mnie prac
(Bez;;).béredni prze%oZo-r.mlg.(.) .......
Otrzymujg;

1. Pracownik
2. ala(Pracodawca)




Zatqcznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Poczesna

............................................................

(miejscowosc, data)

(dane Pracownika / kom.org., stanowisko)

(dane pracodawcy)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam

si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do..oooiiiniin,

................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

..............................................................................

(zgoda bezposredniego przetozonego)



Zatqcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Poczesna

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam(-tem) si¢ z trescia, obowiazujacego ,, Regulaminu pracy zdalnej w
Urzgdzie Gminy Poczesna”, zrozumiatam(-tem) jego tresé i zobowiazujg sig do przestrzegania

zawartych w tym dokumencie zasad, regut i postanowie.

Jednoczesnie o§wiadczam, Ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych oraz,

ze zostatam(-fem) przeszkolony z zasad bezpiecznej pracy zdalnej.

W zwiazku z podjg¢ciem pracy zdalnej, o§wiadczam, ze:

1) Jestem $wiadoma(-y), ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy sa upowaznieni
wylacznie pracownicy i wspSipracownicy.

2) Nie dopuszczg do komputera, telefonu i innych nosnikéw przekazanych mi przez Pracodawce
oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz mnych 0séb
trzecich.

3) Zachowam dane Pracodawcy w poufnoéci. Wszelkie dokumenty papierowe i elektroniczne, bede
przechowywata(-al) zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie miaty do nich dostgpu.

4) Zapiszg wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez Pracodawce lub na
odpowiednio zabezpieczonym no$niku zewnetrznym udostepnionym przez Pracodawce.

5) Nie bedg kopiowa¢ /zapisywaé danych stuzbowych na niezabezpieczone / prywatne pendrive’y i
inne noéniki zewnetrzne.

6) Mam $wiadomo$¢, ze komputer, telefon i inne noéniki przekazane mi przez Pracodawce shuza
wylacznie do pracy sluzbowej — nie zainstaluje dodatkowego oprogramowania bez nadzoru
dziatu/pracownika IT, nie bedg korzystaé ze stuzbowego sprzetu w innych celach niz te zwiazane
Z praca.

7) Komputer oraz no$niki udostgpnione przez Pracodawce zabezpiecze w odpowiedni sposob przed
dostgpem os6b nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym zakresie wytycznymi,

8) Bedg przestrzega¢ zasad korzystania z komputera, telefonu i innych no$nikdw przekazanych mi
przez Pracodawce zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie procedurami, w tym w
szczegllnosci zgodnie z wytycznymi i regulaminami IT.

9) Zobowiazujg sig zwrocié powierzone mi noéniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie
Pracodawcy.

............................................................

(miejscowosc, data)

(czytelny podpis Pracownika)



