WOJT GMINY Zarzac{zenie nr 0050.234.2020
Wdjta Gminy Krokowa

KRO KOWA z dnia 02.11.2020 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Krokowej

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 17 wrzeénia 2020 r.
0 zmianie ustawy o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U. 2020 poz. 1639 z poin. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Krokowej, stanowiacy zat. nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zat. nr 1 do zarzadzenia nr 0050.234.2020
Wéjta Gminy Krokowa z dnia 02.11.2020r,

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1
Postanowienia ogélne
1. Niniejszy Regulamin ckresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa | obowigzki Urzedu Gminy w Krokowej, zwanego dalej ,Pracodawcs”
i Pracownikow w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie
COviD-19,
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — naleiy przez to rozumie¢ prace okresiong w umowie o prace
taczacej Pracownika z Pracodawcag, wykonvwang przez czas ozhaczony poza
miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim migjscem jest mozliwe,

¢ Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe
o prace, jesli realizacja tej umowy wiaze sie z wykonywaniem na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawee,

e Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 17 wrzeénia 2020 r. 0 zmianie
ustawy o szczegolnych  rozwigzaniach  zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem | zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacii kryzysowych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. 2020
poz. 1639 z poin. zm.}

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktdrej mowa w art. 67°-67*7 Kodeksu pracy

(Dz. U. 22020 r. poz. 1320).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest =zobowigzany do swiadczenia pracy zdalne] w  zwiazku

z przeciwdziataniem COVID-19;

s Po zioieniu przez Pracodawce oSwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dot, polecenia wykonywania pracy zdalne], kidrege wzdr stanowi zafgeznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

e Po udzieleniu zgody na prace zdaing od Pracodawcy w zwigzku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérej wzér stanowi zafgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu, jezeli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jedli
jest to niezbedne do przeciwdziatania | zapobiegania rozprzestrzeniania
sie COVID-19.



§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy
Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.
Pracodawca w ramach posiadanych mozliwodci, zobowiazuje sie do udostepnienia
Pracownikowi sprzetu stuzbowego (np. komputera, drukarki, telefonu) niezbednego
do wykenywania pracy zdalnej.
Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé
od pracownika informacji o jej wynikach.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym migjscu
uzgodnionym z Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z treScia umowy o pracg taczacej go z Pracodawca oraz zakresem
obowigzkow.
Penadto Pracownik zobowigzuje sie do:
® Pozostawania dyspozycyjnym dia Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
I przyjmowania do realizacji bieigcych zadani przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkdw, w szczegbinodci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej,
* Biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,
» Potwierdzania obecnosci w pracy poprzez telefoniczne bad?z mailowe
poinformowanie Pracodawcy o rozpoczgciu i zakoriczeniu pracy.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawey. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje sig zorganizowal stanowisko pracy zdalne] w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takie znajdujacych sie na noénikach
papierowych} przed osobami postronnymi, w tym wspdinie z nim mieszkajacymi, oraz
zhiszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawey wraz

z dokumentami powigzanymi.



86
Postanowienia koficowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy
badi zatwierdzonym przez Pracodawce wniosku Pracownika. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzeniania sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie
z tredcig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oéwiadczenia stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

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

(data i podpis Wojta Gminy Krokowa)



Zat.nrl
do Regulaminu Pracy Zdalnej

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

{miejscowosé, data)

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

{pieczgtka Pracodawcy)

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

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

{stanowisko)

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]

Z uwagl na panujgcg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem choroba COVID-19,
na podstawie ustawy z dnia 17 wrzesnia 2020 r. o zmianie ustawy o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektérych innych
ustaw (Dz. U. 2020 poz. 1639 z poin. zm.) polecam Pani / Panu v.oveeossesseesecoseesess e
$wiadczenie pracy okredlonej w umowie o prace w formie pracy zdalnej, poza miejscem jej
statego wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania / inne*......ovevvenns

W Eerminie od e do ...

{data i podpis Pracodawcy)

* - niepotrzebne skresli¢



Zat. nr2
do Regulaminu Pracy Zdalnej

{miejscowasd, data)
{Imig i Nazwisko Pracownika)

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

{stanowisko)

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

(Nazwa Pracodawcy)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
na podstawie ustawy z dnia 17 wrzesnia 2020 r. o zmianie ustawy o szezegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektérych innych

ustaw (Dz. U. 2020 poz. 1639 z poin. zm.} zwracam sie z prosbg o mozliwoéé pracy zdalnej

W EEIMINIE O oo crecnsseeseeseesns GO evessneressesesesseseeseessn

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

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

{podpis Pracownika)

* - niepotrzebne skredlic



Zat. nr3
do Regulaminu Pracy Zdalnej

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

{miejscowosé, data)
{imie i Nazwisko Pracownika)
(stanowisko)

(Nazwa Pracodawcy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sig z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy

w Krokowej i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(podpis Pracownika)



