Zarzadzenie Nr 146/20
Wdjta Gminy Brudzen Duzy
z dnia 22 pazdziernika 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713) w zw. z art. 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1040 z pdin. zm.) i art. 42 i art. 43 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zw. z art. 3 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. poz. 374 z pozi. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W celu zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19 wprowadza sie Regulamin
pracy zdalnej w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta oraz Kierownikom Referatéw Urzedu
Gminy.

§3.
Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 26 pazdziernika 2020 r.

Wjt Gminy Brudzen Duzy

Andrzej Dwojnych



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 146/20

Wjta Gminy Brudzen Duzy z dnia 22.10.2020 .

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z
tym prawa i  obowigzki Pracodawcy i  Pracownikbw w  zwigzku z
przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o
prace, umowie zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie
cywilnoprawne] taczgcej Pracownika z Pracodawcy, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z
przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
0 prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o
wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z
wykonywaniem obowigzkdw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakazinych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pdzin.zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy
(jednolity tekst Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

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

e po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oSwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.



e 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, jedli
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 sie COVID-19.

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

3. Zadanie informacji o wynikach pracy, o ktérej mowa w ust. 2, moze dotyczyé:

e czynnosci wykonywanych przez pracownika w poszczegdlnych dniach oraz czasu ich
wykonania;

e czasu pracy w poszczegolnych dniach.

84
Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcga. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z treScig umowy faczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkéw.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezagcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkdw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej, petnej dostepnosci i statego kontaktowania sie
telefonicznego, e-mailowego,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce poprzez
codzienne wysytanie wiadomosci na stuzbowg skrzynke elektroniczng Zastepcy Woéjta
maria.maraszek@brudzen.pl.

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

4, Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik zobowigzuje sie do wystania drogg elektroniczng na adres email Urzedu
Gminy ug_brudzen@interia.pl przed koncem kazdego dnia pracy informacje o wynikach pracy t;.



mailto:ug_brudzen@interia.pl

szczegdtowego zestawienia wykonanej w tym dniu pracy oraz czasu poswieconego na
wykonanie tej pracy oraz planowanych dziatan, zadan w nastepnym dniu pracy zdalne;.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie 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 dokumentami powigzanymi.

§6
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zafacznik nr 3 do
Regulaminu

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



Zatgcznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w
dniach od................ Lo [ TN / bezterminowo* ma Pani/ Pan........ccooeevievceiveieee e
wykonywac prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne* ...........cccoveveeeeveneeieinecennnns .

/imie i nazwisko bezposredniego
przetozonego lub osoba dziatajacej z
upowaznienia pracodawcy/

/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

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

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do
............... / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne* ..........cccccceeveeveeierececennnne .

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

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

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Brudzen Duzy i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze
ukonczytem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



