ZARZADZENIE NR 107/2020
Woéjta Gminy Adaméw

z dnia 18 listopada 2020 roku

w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Adamoéw

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1 i ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pdzn. zm.) w zwiazku z §1 pkt 6
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem
stanu epidemii (Dz. U. poz. 1931) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

W zwiazku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Adaméw
wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Adamow, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Polecam pracownikom Urzgdu Gminy Adaméw wykonanie pracy zdalnej do dnia 04 grudnia
2020 roku.

§3

Z obowiazku pracy zdalnej zwolnieni sa pracownicy wykonujacy zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezb¢dne ze wzgledu na przepisy prawa
lub potrzeby urzgdu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w trybie pracy zdalne;.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Gminy w Adaméw

§1

Postanowienia og6lne

1.

Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki Urzgdu Gminy Adaméw (dalej jako ,,Pracodawca”)
i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé pracg okreslong w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,
Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu o0 umowg o prace
powotania, wyboru, mianowania lub spéldzielczej umowy o pracg oraz inng umowe
cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wsp6lpracy, umowe o dzielo, jezeli
realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowiazkéw na rzecz Pracodawcy w
miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z pézn. zm.).
Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktdérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. 2 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1.

Pracownik jest zobowigzany do $§wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku
z przeciwdziataniem COVID-19:

po zlozeniu przez pracodawcg lub bezpodredniego przelozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania
pracy zdalnej, ktdrego wzdr stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego
przelozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej,
ktérego wzér stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na
danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.



§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy:

1.

Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalna.

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

§4

Prawa i obowigzki Pracownika:

1.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z tre$cig umowy laczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:
pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzk6éw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji elektronicznej,
biezagcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowiazuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1.

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi,
oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej
u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej, beda przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy
zawartej pomigdzy Pracownikiem a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO).
W pozostalym zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania danych osobowych, praw
przystugujacych osobom, ktérych dane dotycza, odbiorcéw danych oraz innych
wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja dotychczasowe informacje



przekazane przez Pracodawcg¢ jako administratora danych osobowych

Pracownikow.
§6
Postanowienia koncowe
L Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.

Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym

obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje
z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza podpisem pod niniejszym
regulaminem.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda

wewnetrzne procedury obowigzujagce u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem(-tam) si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Adaméw i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze:

. znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych w organizacji
procedur ochrony danych osobowych i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania pracy zdalnej,

zobowiazuje si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zobowiazuje si¢ do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.




Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19
w dniach od ................ do ..oeiiiininns /  bezterminowo* Pani/ Pan
............................................... ma wykonywaé prace zdalng w miejscu
zamieszkania/inne® ...........c.cociiiiiiiiiiiin .

W okresie wykonywania pracy zdalnej powierzam Pani/Panu do wykonania nastepujace

ODOWIGZKI: L.eninitein ittt e e aas

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

/imie i nazwisko bezposredniego przelozonego
lub osoba dzialajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dzial, stanowisko/
Otrzymujg:
1. Akta osobowe

2. a/a



Zalacznik nr 2

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

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do
............... / bezterminowo*.

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

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

Opcjonalnie:

Prosbe swa uzasadniam

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

/imig i nazwisko Pracownika/

/dzial, stanowisko/



