ZARZADZENIE NR 135/2020
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 11 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urze¢dzie Gminy w Jezewie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020
poz. 713 zpdzn. zm.) oraz art. 3 ust. 1 ustawy zdnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 poz. 1842 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 i jego rozprzestrzeniania wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej
w Urzegdzie Gminy w Jezewie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 135/2020
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 11 grudnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Gminy w Jezewie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania przez pracownikow pracy zdalnej oraz zwigzane
ztym prawa iobowiazki pracodawcy ipracownikdw w zwiazku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jezewie,

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego przez Pracodawce na podstawie
umowy o prace,

c¢) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ okreslong w umowie o pracg, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w okresie obowigzywania stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego w zwiazku z COVID-19,

d) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 1842 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktdrej mowa w art. 67° - 677 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).

Rozdzial 2.
Warunki dopuszczalnoS$ci pracy zdalnej

§ 2. 1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia Pracy zdalnej po zlozeniu mu przez Pracodawce,
w formie pisemnej lub elektronicznej, polecenia, ktdorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia Pracy zdalnej przez okres wskazany w poleceniu oraz na
warunkach okre$lonych w tym poleceniu oraz w niniejszym Regulaminie.

3. Pracownik moze zglosi¢ do Pracodawcy che¢ podjecia pracy zdalnej. Wzor wniosku o umozliwienie
pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Polecenie wykonywania Pracy zdalnej oraz wniosek, o ktorych mowa w ust. 1 1 3, podlegaja przekazaniu
Sekretarzowi Gminy.

5. Pracodawca przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu wykonywania Pracy zdalnej uwzglednia
wiedze na temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologicznego i skutecznosci eliminacji kontaktu
z potencjalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego $rodka zapobiegania zakazeniom oraz czas izolacji
konieczny dla zwalczenia rozprzestrzeniania si¢ choroby zakazne;.

6. Pracodawca przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu wykonywania Pracy zdalnej bierze pod uwage
warunki ikryteria okreslone w Ustawie oraz przepisach wykonawczych do tej Ustawy, jak rowniez biezace
potrzeby urzedu, ktére moga wynika¢ w szczego6lnosci z koniecznosci zapewnienia niezaktoconej obstugi
interesantéw Urzedu Gminy w Jezewie oraz niezaktoconego wykonywania zadan publicznych.

7. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie lub zgode na wykonywanie Pracy zdalnej,
informujac o tym Pracownika w formie pisemnej, mailowej lub telefoniczne;.

1d: 68 A7ADF0-9CBE-436A-A47F-579COEFD3B16. podpisany Strona 1



Rozdzial 3.
Odpowiedzialno$¢ pracownika i pracodawcy

§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzetu.
2. Pracodawca zapewnia sprze¢t do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez Pracownika z prywatnego sprzg¢tu podczas Pracy zdalnej, Pracodawca
nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzgtu, ani kosztow uzywanych przez Pracownika materialow.

4. W przypadku korzystania przez Pracownika ze sprzetu sluzbowego za jego prawidlowe przekazanie
i zwrot odpowiada pracownik ds. obstugi informatycznej i promocji.

5.Za pobrany sprzet stuzbowy Pracownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach
okreslonych w Dziale V Kodeksu pracy.

Rozdzial 4.
Obowiazki Pracodawcy lub bezposredniego przelozonego

§ 4. 1. Bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona przez Pracodawce osoba jest zobowigzany
do organizowania pracy w taki sposob, aby umozliwi¢ Pracownikowi wykonywanie Pracy zdalnej,
w szczegolnosci do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania Pracownikowi informacji
merytorycznych w sposéb umozliwiajagcy Pracownikowi wykonywanie pracy w formie Pracy zdalne;j,
w szczegodlnosci przy wykorzystaniu srodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosé.

2. Bezposredni przelozony pracownika lub inna wyznaczona przez Pracodawce osoba majg prawo
kontrolowa¢ wykonywanie przez Pracownika pracy w formie Pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika
informacji o jej wynikach.

Rozdzial S.
Obowiazki Pracownika

§ 5. 1. Pracownik wykonuje Prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy laczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik nie moze opuszcza¢ miejsca Pracy zdalnej bez zgody Pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Nie wypehienie przez Pracownika obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2 bedzie traktowane jako
opuszczenie miejsca pracy bez zgody Pracodawcy imoze skutkowa¢ nalozeniem na Pracownika kar
dyscyplinarnych.

4. W wyjatkowych przypadkach, podczas Pracy zdalnej, Pracownik moze by¢ wezwany do wykonania
niezbednej pracy w Urzedzie Gminy.

5. Pracownik, podczas Pracy zdalnej, moze z wlasnej inicjatywy przebywaé w Urzedzie Gminy tylko
w przypadku koniecznoéci wykonania niezbednych czynnosci w siedzibie Urzedu, po uzyskaniu zgody
Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

6. Ponadto, Pracownik wykonujacy Prace zdalng zobowiazany jest do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w godzinach pracy Urzedu Gminy i przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow,
w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektroniczne;j,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
bezposredniemu przetozonemu,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez przedlozenie listy obecnosci Sekretarzowi Gminy w pierwszym
dniu po zakonczeniu Pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uplywie kazdego kolejnego miesigca wykonywania
Pracy zdalnej. Wzor listy obecnosci stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu,

4) dbatosci o przekazany sprzgt udostepniony przez Pracodawce do $wiadczenia Pracy zdalnej oraz
rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwtocznie po powrocie do pracy w siedzibie Pracodawcy,

5) organizacji stanowiska do Pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
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Rozdzial 6.
Ochrona informacji i danych osobowych

§ 6. 1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub do innego sprzetu,
wykorzystywanego do wykonywania Pracy zdalnej, oraz posiadanych danych iinformacji (w tym takze
znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych) przed osobami postronnymi, wtym wspdlnie znim
zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki Bezpieczenstwa Informacji przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 7. 1. 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.

2. Przed przystapieniem do wykonywania Pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treScig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja wewnetrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zakgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Jezewie

Polecenie pracy zdalnej

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

oznaczenie pracodawcy

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

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

stanowisko sluzbowe

W celu przeciwdziatania rozszerzeniu epidemii COVID-19, na podstawie art. 3 ustawy
z 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842 z p6ézn. zm.) nakazuj¢ Pani/Panu
wykonywanie pracy zdalnej od dnia ..................... do dnia .......coeeeuuneeenen. .

Praca zdalna bedzie wykonywania przez Panig/Pana w

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

(nalezy poda¢ wyznaczone miejsce pracy zdalnej)
na warunkach okreslonych w umowie o prace.

Pracodawca w kazdej chwili moze wezwaé pracownika do stawienia si¢ w Urzedzie Gminy w
godzinach pracy. Wezwanie moze mie¢ forme pisemna, mailowa lub telefoniczng.

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

podpis pracodawcy
Otrzymalem/am

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

data 1 podpis pracownika
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Jezewie

miejscowos¢, data

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

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

stanowisko stuzbowe

Whiosek o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod ................ do..oovininnnnnn .

Prace zdalna bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne'

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

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

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

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

podpis Pracownika

! niepotrzebne skresli¢

Id: 68A7ADF0-9CBE-436A-A47F-579C0EFD3B16. podpisany Strona 1



Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalne;j
w Urzedzie Gminy w Jezewie

Lista obecnosci

Godzina rozpoczecia pracy Godzina zakonczenia pracy
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Jezewie

miejscowos¢, data

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

stanowisko shuzbowe

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej obowiazujacego
w Urzedzie Gminy w Jezewie wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 135/2020 Wojta Gminy
Jezewo z dnia 11 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w
Urzgdzie Gminy w Jezewie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz
Polityki Bezpieczenstwa Informacji obowigzujacej w Urzedzie Gminy w Jezewie.

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

imie i nazwisko Pracownika
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