ZARZADZENIE NR 203/2021
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 25 czerwca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Walim

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1038)
Wojt Gminy Walim zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Walim, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Walim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 203/2021
Wojta Gminy Walim
z dnia 25 czerwca 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Gminy Walim

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym prawa
1 obowigzki Urzedu Gminy Walim (dalej jako ,,Pracodawca”) i jego Pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

spracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie zlecenia, umowie
o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez
czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

*Pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 Umowe o prace oraz inng umowe
cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowg o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy
wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce,

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia 16 maja
2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z p6Zn. zm.).

§ 2. Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
1. Pracownik jest zobowiazany do §wiadczenia pracy zdalne;j:

*po zlozeniu przez pracodawce, bezposredniego przetozonego pracownika lub pracownika Wniosku
o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu,

*po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przelozonego w zwiazku
z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, je$li wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania. Zgoda na pracg zdalng realizowana
jest poprzez elektroniczng akceptacj¢ wniosku w EZD.

§ 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 Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScia umowy taczacej go
z Pracodawca oraz zakresem obowiazkoéw w wymiarze odpowiadajacym treSci umowy w godzinach:

-7.30 +15.30 poniedziatek, §roda, czwartek;
-7.30 +17.00 wtorek;
-7.30 + 14.00 piatek.

2. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

spozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, w godzinach wskazanych
w ust. 1 zgodnym z zakresem godzinowym pracy, iprzyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegodlnosci z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektroniczne;,
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*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 zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych
iinformacji (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.

3. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku zwykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowe] realizacji umowy zawartej pomiedzy Pracownikiem
a Pracodawca (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostalym zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania danych
osobowych, praw przystugujacych osobom, ktorych dane dotycza, odbiorcow danych oraz innych
wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce
jako administratora danych osobowych Pracownikow.

§ 6. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalne;.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje ztreScig niniejszego
Regulaminu w EZD, co potwierdza elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.
Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

Walim, dnia ......cceceeevevveeereenne

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej dla pracownika

Whiosek pracownika / Polecenie pracodawcy *

Imie i nazwisko: ....
SEANOWISKO: w.cveeeeeevierietee e

Whnioskuje o umozliwienie pracy zdalnej / Pracodawca — Wéjt Gminy Walim zleca prace zdalng *

w terminie: od .....oceevvveevveninnnn, Lo [0 TR TUT TR

Whiosek pracownika zaakceptowano elektronicznie -
nie wymaga podpisu

* pole wyboru formularza elektronicznego
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

Walim, dnia ......ccecevvvevveeerrenee

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam /tem sie z Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Walim oraz
zobowigzuje sie do przestrzegania jego zapisow:

tak/nie*

Oswiadczenie zaakceptowano elektronicznie -
nie wymaga podpisu

* pole wyboru formularza elektronicznego
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Uzasadnienie

Wprowadzenie mozliwosci pracy zdalnej jest wynikiem doswiadczenia zdobytego w zwiazku
z zaleceniami tej formy pracy w okresie koronawirusa.

W Urzedzie Gminy Walim podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zwany ,,EZD”. Kazdy pracownik urzedu posiada mozliwosci i narzedzia do ewentualnej
pracy zdalne;.

Niniejszym zarzadzeniem wprowadza si¢ mozliwo$¢ pracy =zdalnej, ktéra bedzie stosowana
w sytuacjach koniecznych.

Sporzadzita:
- Aleksandra Ignaszak
Otrzymuja:

- pracownicy Urzedu Gminy Walim
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