UG.0050.7.2022
Zarzadzenie Nr 7/2022
Waéjta Gminy Gorzkowice
z dnia 21 stycznia 2022 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Gorzkowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2021 poz. 1372) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. 2021 poz. 2095 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Gorzkowice , okreslajacy szczegdlowe zasady

pracy zdalnej spowodowanej mozliwo$cig wystapienia sytuacji kryzysowej w zwigzku z grozbg zakazenia
wirusem SARS-CoV-2, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatow Urzgdu
Gminy Gorzkowice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gorzkowice
(-) Alojzy Whodarczyk



REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY GORZKOWICE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez niego Urzad Gminy Gorzkowice,

2) Pracowniku — rozumie si¢ przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy,

3) Pracy zdalnej — rozumie si¢ przez to prac¢ wykonywang przez pracownikéw Urzedu Gminy
Gorzkowice poza siedzibg urzedu,

4) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe 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. z 2021 r. poz. 2095).

2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 3 Ustawy.

3. Regulamin obowigzuje w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu.

4. Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Rozdzial 2.
Warunki podjecia pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze zosta¢ polecona Pracownikowi w trybie art. 3 Ustawy.

2. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym (wzor polecenia stanowi zatacznik nr 1)
upowaznieni s3 w stosunku do podlegltych pracownikow kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 1 miesiac, z mozliwoscia jego przedtuzenia.

3. Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowod czego podpisuje o§wiadczenie, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwos$ci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy. W szczego6lnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu $rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ lub moze dotyczyé wykonywania czesci
wytworczych lub ustug materialnych.

5. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania Pracownika lub w innym
miejscu wskazanym przez Pracodawce lub uzgodnionym z Pracodawcg miejscu na terytorium
RP.

6. Szczegodlowe warunki §wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu pracy zdalne;.
Wzor ewidencji wykonanych czynno$ci pracownika oraz ewidencji czasu pracy, ktéoremu
polecono pracg zdalng stanowi zatacznik nr 3 regulaminu.

Rozdzial 3.
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h)

i)
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Warunki jakie musi spelnia¢ praca zdalna

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.

Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole Pracownika w miejscu wykonywania pracy.

Kontrola odbywa si¢ z poszanowaniem prawa pracownika do prywatnosci.

Pracodawca moze wezwaé¢ Pracownika do §wiadczenia pracy w zaktadzie pracy takze

w trakcie okresu, na ktory zostato wydane polecenie pracy zdalne;.

Pracodawca moze w kazdym czasie odwota¢ mozliwo$¢ pracy w trybie zdalnym.

Pracownik powinien tak pracowac, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace
a takze zapewni¢ prac¢ z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy wglad do ich
zawartosci.

Warunki i zasady pracy zdalnej , w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla
bezposredni przetozony.

. Pracodawca przekazuje pracownikom wykonujacym prac¢ zdalng do wykonania przy

wykorzystaniu §rodkéw komunikacji elektronicznej (np. w postaci plikow tekstowych,
skanow dokumentéw , itp.).
Pracodawca jezeli pozwola na to mozliwos$ci techniczne umozliwi pracownikowi dostep do
stuzbowej poczty elektroniczne;.
Pracownik wykonuje swoja pracg,ewidencjonuje wykonywane zadania i przekazuje
bezposredniemu przetozonemu.
Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany do:
biezacego wypetniania zlecanych mu zadan;
pozostawania w stalej gotowosci do §wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegblnosci dostgpnosci telefonicznej oraz mailowej;
pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi;
potwierdzenia obecno$ci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym;
dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytacznie dla celow stuzbowych;
stosowania obowigzujagcych u Pracodawcy zasad ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych - (zasady okresla Regulamin ochrony danych osobowych obowigzujacy
u Pracodawcy);
zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki bezpieczenstwa
i higieny pracy.
w przypadku niemoznosci wykonywania zadan z przyczyn technicznych (np. awaria
sprzetu, brak dostgpu do Internetu) zglosi¢ niezwtocznie pracodawce lub bezposredniego
przelozonego;
poinformowania pracodawcy o niezdolnosci do wykonywania pracy zdalnej z powodu
choroby;
poinformowania pracodawcy o niemoznos$ci wykonywania pracy i innych powodéw ( urlopy,
opieki, itp.);

Rozdzial 4.



Bezpieczenstwo pracy zdalnej

§4

1. W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania Pracodawca

a)

b)
c)

2.
3.

4.

8.

realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy,
obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym
Kodeksu pracy, z wytaczeniem:
obowigzku dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, okreslonego w art.
212 pkt 4 Kodeksu pracy;
obowigzkow okreslonych w rozdziale III dziatu dziesigtego Kodeksu pracy;
obowigzku zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych, okreslonego w
art. 233 Kodeksu pracy.
Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem komputera bedacego mieniem
powierzonym w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy z zastrzezeniem pkt. 5
Pracownik moze wykonywa¢ prac¢ zdalng z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego
stanowigcego jego wlasnosc.
Pracownik o$wiadcza, ze w przypadku wykorzystywania na potrzeby wykonywania pracy
zdalnej wlasnego sprzetu elektronicznego, przystuguje mu prawo do koniecznego
oprogramowania.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody powstale w mieniu
pracownika oraz osoéb trzecich w godzinach pracy w zwigzku z wykonywaniem przez
pracownika pracy zdalnej.

. Pracownik jest obowigzany powstrzymac si¢ od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia

okolicznos$ci powodujace zagrozenie dla jego zdrowia i zycia ludzkiego oraz powiadomi¢ o
tym pracodawcg.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych tzw. Rodo) oraz innych przepisow szczegétowych odnoszacych si¢ do danych
osobowych, a takze procedur 1 instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych obowigzujacych u pracodawcy.
Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem wilasnego sprzetu elektronicznego
zobowigzany jest spetni¢ nastepujace wymagania:
a) zainstalowane oprogramowanie musi zawiera¢ najnowsze aktualizacje wydane przez
producenta tego oprogramowania,
b) w przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w sposdb minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegdlnosci:
- korzystanie z internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia , np. poprzez hasto;
- hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakdéw, w tym z duzych 1 matych liter
oraz cyfr i znakow specjalnych.

c¢) do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wylacznie stuzbowe programy

1 systemy udostgpnione mu przez Pracodawcg.

Rozdzial 5.



Postanowienia koncowe
§5

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do niezwlocznego zglaszania
incydentow dotyczacych bezpieczenstwa danych, nie p6zniej niz do konca dnia roboczego.
2. Problemy w dziataniu udost¢pnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie
zglasza¢ do informatyka urzedu.

3. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikéw
informacji, nalezy niezwlocznie zglosi¢ do bezposredniego przetozonego a takze do
Inspektora Danych Osobowych.

Zalaczniki:

1. Polecenie pracy zdalnej.

2. Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy zdalne;.
3. Ewidencja wykonanych czynno$ci i czasu pracy

4. Whniosek pracy zdalnej

Zat . Nr 1 do Regulaminu



(data i miejscowosc¢)

(oznaczenie pracodawcy)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2021poz. 2095, ze zm.)
polecam Pani /Panu

prace zdalng od dnia .......... dodnia ...................... / do ustania stanu zagrozenia epidemicznego poza stalym

miejscem pracy ustalonym w umowie o pracg.

(data i podpis pracodawcy)

Potwierdzam odbidr niniejszego polecenia i przyjmuje do

TEALIZACTT .ottt
( czytelny podpis pracownika)

Zat . Nr 2 do Regulaminu
(data, miejscowos¢)



(oznaczenie pracodawcy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
Na odstawie art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choroéb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2021 poz. 2095 ze zm.) os§wiadczam, ze posiadam
umiejetnosci i mozliwosci techniczne i lokalowe* do wykonywania pracy zdalnej w miejscu
zamieszkania.

(data i podpis pracownika)

* pracownik nie musi sktada¢ o$wiadczenia w sprawie warunkow technicznych i lokalowych, gdy praca zdalna jest
wykonywana w innym miejscu niz miejsce zamieszkania

Zat . Nr 3 do Regulaminu

EWIDENCJA WYKONANYCH CZYNNOSCI I CZASU PRACY

MieSI4C - ovveriiiieie e



Imi¢ inazwisko .............
Stanowisko ....................

Dni miesiaca

Godziny pracy
od......do..........

Opis wykonywanych
czynnos$ci

Podpis pracownika

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(data i podpis pracodawcy lub bezposredniego przetozonego)

Zal. Nr. 4 do Regulaminu

(miejscowosc, data)




(nazwa, adres pracodawcy)

Whiosek o prace zdalng

Z uwagi na panujaca sytuacj¢ wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 zwracam si¢ z prosbq
o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ............ccoeceeeiennnen. 4 [0 SR

Prace¢ zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania / inne*

(adres wykonywania pracy zdalnej)

Uzasadnienie

(podpis pracownika)

(stanowisko pracy / komoérka organizacyjna)

*Niepotrzebne skreslic.



