Zarzadzenie nr 136/2020
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Kolaczkowie

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 poz. 713 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz.U. 2020 poz. 1842 ze zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie, okreslajacy
szczegotowe zasady pracy zdalnej spowodowanej mozliwoscig wystapienia sytuacji kryzysowej
w zwigzku z grozba zakazenia wirusem COVID -19, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kotaczkowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 136/2020

Wojta Gminy Kotaczkowo

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej

dla pracownikow Urzedu Gminy w Kolaczkowie
Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne
§1
. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowigzki Urzedu Gminy w Kotaczkowie oraz jego Pracownikow w zwiazku

z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Regulaminie - nalezny przez to rozumie¢ regulamin pracy zdalnej dla pracownikow Urzedu

Gminy w Kotaczkowie,

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kolaczkowie,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace
laczacej 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,

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o praceg.

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67!7 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 roku - Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zm.).

Rozdziat 2.
Warunki podjecia pracy zdalnej

§2

Pracownik jest zobowiagzany do §wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19 po zlozeniu przez pracodawce os$wiadczenia w formie pisemnej lub
elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalnej. Polecenie pracy zdalnej

stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.



10.

11.

Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy che¢ podjecia pracy zdalnej. Wniosek o umozliwienie

pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Osobg reprezentujagcg pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za  wspolprace
z pracownikiem wykonujagcym prace w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przelozony

pracownika.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 porozumiewa si¢ z pracodawcg drogg elektroniczng (e-mail)

1/lub telefonicznie.

Pracownicy Urzedu wykorzystuja do komunikacji z drugim pracownikiem droge

elektroniczng (e-mail) i/lub telefonicznie.

Pracownik w godzinach pracy jest zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci do

komunikowania si¢ z pracodawca.

W celu ewidencji czasu pracy w okresie pracy zdalnej, pracownik kazdego dnia fakt
rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zglasza bezposredniemu przetozonemu w chwili

rozpoczecia 1 na zakonczenie pracy, telefonicznie lub wysytajac e-mail.

Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii,
niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprze¢tu, urzadzen, $rodkéw komunikacji,

bezposredniemu przetozonemu oraz informatykowi Urzedu.

Biezaca kontrola merytoryczna pracownika swiadczacego prace w formule zdalnej odbywa

si¢ na podstawie oceny efektow pracy przez bezposredniego przetozonego.
Ocena pracownika przeprowadzana jest zdalnie.

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien

niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowiazkow pracowniczych.
Rozdzial 3.

Warunki jakie musi spelnia¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej

§3

. Pracownik musi zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng prace zdalng

z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace,
w szczegoOlnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie pracy

z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy i ich wglad.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb



zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.
. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu z zastrzezeniem ust.5.

Praca zdalna pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze odbywa si¢ w godzinach

pracy okreslonych w indywidualnych rozktadach pracy tych pracownikéw.

Rozdzial 4.
Bezpieczenstwo Pracy zdalnej

Ochrona informacji i danych osobowych

§4
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu sluzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych)

przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

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

z dokumentami powigzanymi.
Rozdzial 5.

Postanowienia koncowe

§5
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien

zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzoér o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do

Regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdag wewnetrzne

procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej
dla pracownikow Urzedu Gminy
w Kotaczkowie

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach

od do / bezterminowo"

ma Pani/ Pan

stanowisko

wykonywa¢ prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne”

podpis i pieczgtka pracodawcy
lub osoby dziatajgcej z upowaznienia
pracodawcy

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej
dla pracownikow Urzedu Gminy
w Kotaczkowie

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

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢ z

prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od do /

bezterminowo”.

Prace¢ zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne

Prosb¢ swa uzasadniam

imig i nazwisko pracownika

stanowisko

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody™*

Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej
dla pracownikow Urzedu Gminy
w Kotlaczkowie

(uzupetnia kazdy Pracownik, majgcy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej pracownikéw Urzedu Gminy
w Kotaczkowie 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.
Jednoczesnie oswiadczam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych oraz jestem

zapoznany z zasadami bezpiecznej pracy zdalne;j.

data imig i nazwisko pracownika

stanowisko
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