REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE GMINY
BIALE BLOTA



§1

Postanowienia ogodlne

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Biate Btota zwany dalej Regulaminem okresla
zasady wykonywania pracy zdalnej, w tym pracy w systemie hybrydowym (rotacyjnym) oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu Gminy Biate Btota zwanego dalej Pracodawcy i
Pracownikéw Urzedu Gminy Biate Btota w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie¢ COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

o Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
Zlecenia, umowie o0 wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

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

o Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ 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. 2020 poz. 374 z pézn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67.5-67.17 Kodeksu pracy
(Dz.U.z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Dla zapewnienia ciggtosci zadan realizowanych w urzedzie pracodawca kieruje pracownikéw
do wykonywana zadan w formie pracy zdalnej (w systemie hybrydowym/rotacyjnym), z
wytgczeniem stanowisk wymagajgcych bezposredniej obstugi interesanta, zwigzanych z
realizacjg zadan niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom lub z uwagi na potrzeby
urzedu, jezeli nie jest mozliwe wykonywanie zadan w ramach pracy zdalnej. Wzér polecenia
pracy zdalnej, okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

O zgode na wykonywanie pracy zdalnej moze rowniez ubiegac sie pracownik, ktéry zostat
poddany obowigzkowej kwarantannie lub izolacji, jezeli jego stan zdrowia pozwala na
wypetnianie obowigzkdéw stuzbowych, poprzez ztozenie wniosku stanowigcego zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

O poleceniu wykonywania pracy zdalnej nalezy poinformowac¢ pracownika ds. ochrony danych
osobowych.



§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W Sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika
informaciji o jej wynikach.

Pracownik, ktéremu polecono prace zdalng sporzadza ewidencje wykonywanych czynnosci w
poszczegodlnych dniach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu wskazanym
Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
tgczacej go z Pracodawcyg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w
ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych
Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegodlnosci z wykorzystaniem
srodkow komunikacji elektronicznej,

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

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

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.
Wszelkie urzadzenia elektroniczne wykorzystywane do pracy powinny zostaé zabezpieczone
poprzez wprowadzenie hasta dostepu do systemu, zaszyfrowanie danych, zainstalowanie
programu antywirusowego czy tez wprowadzenie automatycznego back-upu danych.
Zakazane jest samodzielne instalowanie oprogramowania na stuzbowym sprzecie,
wykorzystywanie prywatnych kont pocztowych czy nieautoryzowanych ustug chmurowych.
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

W przypadku dokumentacji papierowej zawierajgcej informacje prawnie chronione pracownik
musi zadbac¢, aby zadna osoba nieupowazniona nie miata mozliwosci zapoznania sie z nimi.
Zakaz ten dotyczy takze, wszystkim domownikéw i osob najblizszych. Po zakonczeniu
korzystania z dokumentéw zakazane jest ich wyrzucanie do kosza. Jezeli pracownik nie



posiada w domu niszczarki, powinien dokumenty zabezpieczyé w celu przechowania, a po
zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je w biurze.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze oraz potrzeby urzedu.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnej.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

Biale Blota, dnia.................................. roku

(Referat)

Whiosek o wyrazenie zgody na
WYKONYWANIE PRACY W FORMIE ,,PRACY ZDALNEJ”

Na podstawie ust. 2 § 2 Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Biate Blota
wprowadzonego zarzadzeniem Wojta Gminy Biate Blota nr ..../2020 z dnia 03 listopada 2020
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Biale Blota,
prosz¢ o zgod¢ na wykonywanie swoich obowigzkow stuzbowych w formie pracy zdalne;j:

1. wterminie od ..o, QO o,

2. prace¢ zdalng bede wykonywalt/apod adresem: ...

3. podczas wykonywania pracy zdalnej bede¢ dostepny/a pod numerem telefonu:

.................................... oraz stuzbowym adresem e-mail: ...

Oswiadczam, ze:

1. zapoznatam/ em si¢ z Zarzadzeniem Wojta Gminy Biate Btota nr ..../2020 z dnia ....
pazdziernika 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w
Urzedzie Gminy Biate Blota i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

2. decyzja Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego jestem skierowana/y na
kwarantanng¢/ izolacje w okresie od ....................ooei dO

3. oczekuje na potwierdzenie dodatniego wyniku COVID-19 u osoby, z ktérg mialam/em
bezposredni kontakt.

4. w okresie odbywania kwarantanny/ izolacji moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych w formie pracy zdalne;j.

Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze:
— zgoda na wykonywanie pracy w formie ,pracy zdalne;” moze by¢ cofnigta
w dowolnym czasie,
— moim obowigzkiem w trakcie §wiadczenia pracy w formie ,,pracy zdalnej” jest
stosowanie zasad BHP.



Oswiadczam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady bezpiecznej pracy
zdalnej w systemach informatycznych.

Roéwnoczesnie potwierdzam, iz mam $wiadomos$¢, ze za naruszenie przepisOw w zakresie
ochrony informacji podlegajacych ochronie — w tym danych osobowych, groza sankcje
wskazane w ustawie o ochronie danych osobowych, kodeksie karnym i sankcje pracownicze
wskazane w Kodeksie Pracy, ktére moga by¢ zastosowane rowniez w wypadku naruszenia
Polityki ochrony danych osobowych, jak réwniez ewentualne roszczenia odszkodowawcze
okreslone w prawie cywilnym.

podpis pracownika



Zatgcznik nr 2
Do regulaminu

Biale Blota, ........................... 2020 roku

(piecze¢¢ pracodawcy)

RO.KE. 2344. 2020

(Referat)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Biale Blotanr ....... /2020 z dnia 03 listopada

2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Biate Btota
polecam Pani/u $wiadczenie pracy w sposob zdalny, tj. poza siedzibg urzgdu w okresie:

Jednoczesnie informuje, ze:

1.

obowigzuja Pana/ia godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
w urzedzie,

pracodawca zapewnia pracownikowi narzedzia 1 materiaty potrzebne do wykonywania
pracy zdalnej;

pracownik  zapewnia we wlasnym zakresie dostgp do Internetu, w celu
bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢;

pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j.
Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy do miejsca statego wykonywania pracy
nastapi przez kontakt telefoniczny na wskazany przez Pana/ia we wniosku numer
telefonu komodrkowego oraz dodatkowo poprzez wystanie e-maila na Pana/i adres
poczty stuzbowej, za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail, z ktérego informacja
zostala wystana.

(podpis Wjta)



