ZARZADZENIE NR 106/2020
WOJTA GMINY WALIM

7 dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Walim

Na podstawie art.33 ust.3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminy (t.j. Dz. U. z 2019r poz.506
zpozn. zm.), art.2 ust.l Ustawy zdnia 31 marca 2020r o szczegdlnych rozwigzania zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z2020r poz.374) oraz Zarzadzenia W¢jta Gminy Walim Nr 102/2020
z dnia 19.03.2020r w sprawie zamknig¢cia Urzedu Gminy Walim zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Walim stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich Pracownikow do zapoznania z trescig regulaminu.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 106/2020
Wojta Gminy Walim
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Gminy Walim

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow w zwiazku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

* Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o prace, umowie zlecenia, umowie
o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez
czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

* Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 Umowe¢ o pracg oraz inng umowe
cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe¢ o wspodtpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy
wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce,

» Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pézn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia 16 maja
2019 1., Dz.U. 2 2019 r. poz. 1040).

§ 2. Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej

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

* po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika o§wiadczenia w formie
pisemne;j lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr
1 do Regulaminu.

* po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do
Regulaminu, je§li 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
si¢ COVID-19.

§ 3. Prawa i obowigzki 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 zgda¢ od pracownika informacji
o0 jej wynikach.

§ 4. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre§cia umowy taczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:
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* pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi wramach zakresu jego obowigzkow,
w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej,

* biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
Pracodawcy,

* potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

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

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

§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. 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

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie  ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien  zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystagpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje ztrescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne procedury
obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Walim

Polecenie pracy zdalnej
Pani/Pan

Na podstawie art. 2 ust. 1 Ustawy z dnia z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy
Walim Nr 102/2020 z 19.03.2020r w sprawie zamkniecia Urzedu Gminy Walim pracodawca jest
obowigzany do podejmowania wszelkich czynnos$ci zwigzanych ze zwalczaniem zakazenia,
zapobieganiem rozprzestrzenianiu si¢, profilaktykg oraz zwalczaniem skutkoéw zakazen i choroby
zakaznej wywolanej wirusem SARS-CoV-2, zwanej dalej ,,COVID-19”. Stad tez wykonujac
uprawnienia pracodawcy, Woéjt Gminy Walim, na podstawie art. 3 ustawy poleca pracownikowi
Urzgdu Gminy Walim Pani/u/wykonywanie, przez czas od............c........ do 2020r.,
pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna). W tym
takze powstrzymania si¢ od przebywania nawet incydentalnie w Urzedzie Gminy Walim, oraz
wszelkich obiektach budowlanych na terenie Gminy Walim w ramach wykonywanych obowigzkow
pracowniczych.

Wobec czego wydano powyzsze polecenie.

podpis pracownika podpis pracodawcy
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Walim

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

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej
Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotana zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢
z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do....oovnnil. / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne™ ...............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, .

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

imi¢ 1 nazwisko pracownika/ stanowisko

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Walim

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)
Oswiadczenie Pracownika
Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Walim i

zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesénie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych .

imi¢ 1 nazwisko pracownika/ stanowisko
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Uzasadnienie

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem koronawirusem COVID-19 wprowadza si¢
prace zdalnag.

Sporzadzita: Renata Swierszczak
Otrzymuja:

Wszyscy pracownicy
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