Zarzadzenie Nr 1), /2020 |
Wajta Gminy Nurzec-Stacja

zdnia [J§ listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw
Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2020 r., poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegblnych rozwiagzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz.U. 2020 poz. 1842) oraz § 24 a
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazoéw i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z F020 I., poz.
1758, ost. zm. poz. 1931) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji
wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy, stanowigcy zalacznik nr 1 db niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje do odwolania.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nrid./2020
Wojta Gminy Nurzec-Stacja
zdnia 06 listo;rada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ ‘
W URZEDZIE GMINY W NURCU-STACJI

§1
Postanowienia ogélne ‘
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tfzm prawa
i obowigzki w Urzgdzie Gminy w Nurcu-Stacji (dalej jako ,,Pracodawca™) i Pracownikow w zwiazku
z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19. ‘
2, [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslona w umowie o prace, umonie zlecenia,
umowie 0 wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej Pracownika z Pracodawca,
wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania W zwiazku z
przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

. b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu 0 umowe I) prace oraz
inng umowg cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowg o wspoélpracy, umowg o dzielo,
jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy w
miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

c) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o chzcgélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2‘]20 poz. 374
z pozn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia
16 maja 2019 r., Dz.U. 2 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.). ‘

§2 |

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej |
1.Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziatan }em
COVID-19:
. a) po zlozeniu przez pracodawce polecenia w formie pisemnej lub elektronicznej jot. polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulamin
b) po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego,
¢) w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi
Zalgceznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowileu umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbgdne do
przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19. ‘

2. W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pracownik jest zobowigzany do ewidencjongwania godzin
wykonywane) pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego
okresu pracy zdalnej. wzér ewidencji pracy stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu. |

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy ‘

1.Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonmﬁa. udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy rracownikom'
prace zdalna.

2.Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadac 0? pracownika
informacji o jej wynikach.




§4
Prawa i obowigzki Pracownika |

1. Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgédm'onym z
Pracodawcg. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej
go z Pracodawcg oraz zakresem obowiazkow.
2. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do: |
a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
b) i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikouji w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji
elektroniczne;,
c) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,
d) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce. |
3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik qiezwlocznie
zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy. |
§5

Ochrona informacji i danych osobowych ‘

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu shuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem. |

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z (J:)Liumentami
powigzanymi. |

3. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawartej pomigdzy Pracownikiem a
Pracodawca (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostalym zakresie tj. m.in. okresu przetwarfania danych
osobowych, praw przyslugujacych osobom, ktoérych dane dotycza, odbiorcow danych| oraz innych
wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostajg dotychczasowe informacje przekazane przez
Pracodawcg jako administratora danych osobowych Pracownikow. |

§6 |

Postanowienia koncowe

L, Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy, Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopielﬁ zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2 Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznzLje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os'.wi'fadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdgd wewngtrzne
procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazuj qce%o.




Zajqcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy w [Nurcu-Stacji

|
POLECENIE PRACY ZDALNEJ |

dla Pani/Pana

1.Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych polecam Pani/Panu prace zdalng poza miejs‘cem stalego
wykonywania pracy od dnia ..........cccceuerennennnnne. (1111 T S SRR —— :

2. Praca zdalna bgdzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera stacjonamego bedacego
wlasnoscig pracownika/pracodawcy*.

3. W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do cwidencjonovyania godzin
wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego
okresu pracy zdalnej. Na podstawie tak potwierdzanych godzin rozpoczgcia i zakor'l#zenia pracy
bedzie odbywatla si¢ ewidencja Pani/Pana czasu pracy w okresie pracy zdalne;.

4. Obowigzuja Pania/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w mikjscu stalego
wykonywania pracy tj. od 7:30 do 15:30.

5.Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy w miejscu stalego wykonywania plh‘acy lub jej
przedluzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastapi przez kontakt telefoniczny na Pani/Pana numer
telefonu komoérkowego o numerze ............

(podpis pracadawcy)




|
Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

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

(stanowisko pracy)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w Kraju sytuacj¢ wywolana zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢ z
prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod ............... . s O / bezterminowo*.

Prace zdalng bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania tj. pod adresem ...........ioveveennns

. ............................................................................................................ qesssscssnnss .

W czasie wykonywania pracy zdalnej bede¢ korzystal/a ze sprz¢tu sluzbowego/pry»#amego
oraz bede¢ dostgpny/a pod numerem telefonu...........cocuvcciiiiiiiccncinnnnna.

Uzasadnienie koniecznosci pracy zdalnej

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

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

(Data i podpis pracownika)

Akceptuje/ nie akceptuje Wyrazam zgodg/nie wyrazam ngdy

(podpis bezposredniego przelozonego) (podpis Wajta)

1. W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonow. nia godzin
wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego
okresu pracy zdalne;.

2. Na podstawie tak potwierdzanych godzin rozpoczgcia i zakonczenia pracy bedzie Tldbywala si¢
ewidencja Pani/Pana czasu pracy w okresie pracy zdalnej.

3. Obowiazuja Pania/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w miejscu stalego
wykonywania pracy tj. od 7:30 do 15:30.

4. Polecenie wczes$niejszego powrotu do pracy w miejscu stalego wykonywania éracy lub jej
przedluzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastapi przez kontakt telefoniczny na Pani/Pana numer
telefonu komorkowego 0 NUMErze ..........cccceeeeeerivenuene

Akceptacja warunkéw Pracy zdalnejl

(data i podpis pracownika)
*
Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy w [Nurcu-Stacji

Oswiadczenie
|
Nurzec-Stacja, dnia | -2020T.
Pracownik: |
........................ |
(imi¢ i nazwisko)
(stanowisko) |
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Regulaminem Pracy zdalnej w Urzedzie Gm#ny w Nurcu-
Stacji wprowadzonym Zarzadzeniem Nr ....../2020 Woéjta z dnia ............. W sprawie

wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji.

Jednoczesnie oswiadczam, Ze podczas wykonywania pracy zdalnej jestem zobowigzany/a do
przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne
przetwarzanie przez mnie powierzonych danych bez dostepu do nich dla osob meupowazmon)ch
zgodnie z wewnatrzzaktadowymi procedurami oraz w/wym Regulaminem.

Ponadto os$wiadczam, ze w przypadku wykorzystania podczas pracy zdalpej swojego
prywatnego sprzgtu lub sprzgtu stuzbowego biorg¢ pelng odpowiedzialnos¢ za dostep do zasobow
sieciowych Urzedu. |

(data i podpis pracownikaB




Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy w Nurcu-Stacji

Praca zdalna - lista obecnosci, ewidencja czasu pracy |

MiIESIge: «uuevnirineneriiereineanna, |
L |

Nazwisko i imi¢ pracownika: ......................... SIS . |

Godziny pracy

Dzien miesigca - (SR———— T —— Podpis pracownika |

L [ (R [ | B2 [ B[R [ [P [P [ [ | == [ | = | ot [ | ot [t | ot [ o | ot s
e - I N Y R N I S I Y = = T S Y I N LY T e P Az el e T el A o e L)

Akceptuje

------------------------------------ T--...-..---.....-
(Data i podpis przelozonego)
|




