ZARZADZENIE NR 313/2020
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 24 marca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Zapolice

Na podstawie art. 311 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(t.J. Dz. U. 22019 r. poz. 506; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815)
w zwigzku 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) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Zapolice, stanowigcy zalgcz-
nik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom i pracownikom referatéw
Urzedu Gminy Zapolice, a takze samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Gminy Zapolice.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow Urzedu
Gminy Zapolice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice

i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Zapolice.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 313/2020
Wéjta Gminy Zapolice

z dn. 24 marca 2020 r,

REGULAMIN PRACY ZDALNE]J
W URZEDZIE GMINY ZAPOLICE

§ 1
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Gminy Zapolice (dalej jako »Pracodawca”) i Pracownikéw w zwiazku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.
2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace faczaca
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas 0znaczony poza miejscem jej stalego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace, jesli
realizacja tej umowy wiaze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374
z pozn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy (t. j. Dz. U.

z 2019 1. poz. 1040 z p6zn. zm.).

§ 2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem

COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika o$wiadczenia
w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego
wz0r stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2) po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przelozonego

w zwiazku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi



zalacznik nr 2 do Regulaminu, jesli 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 si¢ COVID-19.
§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania

informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy

Pracownikowi prace¢ zdalng.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika

informacji o jej wynikach.

§4
Prawa i obowiagzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cig umowy

taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowa-
nia do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiazkdw, w szczegolnoscei z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
Pracodawcy, jesli ten o to wystapi,

3) podnoszenia swojej wiedzy merytorycznej, poprzez przyswajanie regulacji prawnych z zakre-
su dziatania przypisanego mu stanowiska pracy.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie

zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu, na ktérym wykonuje prace,

oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych)

przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania

postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyj¢tej u Pracodawcy wraz z dokumentami

powigzanymi.



1.

§6
Postanowienia korficowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien Zagrozenia roz-
przestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z tredcig niniejsze-
go Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem
do jego przestrzegania. Wz6r o$wiadczenia stanowi Zatgeznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne

procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy Zapolice

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem choroba COVID-19 w dniach od
.................................... / bezterminowo* ma Pani/ Pan

............................................................................ wykonywaé prace zdalng w

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

(imig i nazwisko oraz piecze¢ bezposredniego
przefozonego lub osoby dziatajacej z upowaznienia

pracodawcy)

* niepotrzebne skreslié







Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy Zapolice

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢
z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ i /

bezterminowo*.

Pracg zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

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

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

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

(imig i nazwisko Pracownika)

(dziat, stanowisko)

*niepotrzebne skreslié







Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy Zapolice

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Zapolice i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.
Jednoczesnie oznajmiam, ze znane s mi zasady ochrony danych osobowych i zostatem

poinstruowany o sposobie wykonywania pracy zdalnej.

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

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

(imig i nazwisko Pracownika)

(dziat, stanowisko)






