ZARZADZENIE NR 135/2020
Wiéjta Gminy Adaméw

z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Adaméw

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1 i ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pdzn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. poz. 1842 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 23
Rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 2316 z
pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Adamoéw, okreslajacy
szczegdlowe zasady pracy zdalne] spowodowanej mozliwoscig wystapienia sytuacji
kryzysowej w zwigzku z grozbg zakazenia wirusem SARS-CoV-2, stanowigcy zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie 107/2020 Wéjta Gminy Adamdéw z dnia 18 listopada 2020 roku w
sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Adamow.

§3
Zarzadzenie obowigzuje do odwolania.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Gminy w Adamow

§1

Postanowienia ogodlne

i

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Urzedu Gminy Adamoéw (dalej jako ,.Pracodawca™)
i Pracownikow w zwiagzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o pracg
powotania, wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace oraz inng umoweg
cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowg o wspolpracy, umowe o dzieto, jezeli
realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy w
miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z pdézn. zm.).
Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. zdnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

I

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

po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przelozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania
pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na pracge zdalng od pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego w zwiazku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalne;j,
ktorego wzér stanowi Zalgeznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na
danym stanowisku umozliwia pracg w innym miejscu niz miejsce stalego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbgdne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19. Pracownik moze zglosi¢ do Wojta cheé podjecia



pracy zdalnej (np. z racji wieku, choréb towarzyszacych czlonkowi rodziny, w
przypadku dobrowolnej kwarantanny lub izolacji spowodowanej COVID-19).

§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy:

L.

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalng.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika:

i

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z tre$cig umowy 1aczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:
pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegélnosci z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektronicznej,
biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Pracownik jest zobowigzany do sporzadzenia z kazdego dnia sprawozdania z
wykonanej pracy zdalnej.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

N

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych si¢ na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspoélnie 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 pomiedzy Pracownikiem a Pracodawca (art. 6 ust. 1 lit b RODO).
W pozostatym zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania danych osobowych, praw
przystugujacych osobom, ktérych dane dotycza, odbiorcow danych oraz innych
wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja dotychczasowe informacje
przekazane przez Pracodawce¢ jako administratora danych osobowych
Pracownikow.

§6

Postanowienia koncowe

1.

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.

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

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewngtrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

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

Jednoczesénie oznajmiam, ze:

.

znane sa mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych w organizacji
procedur ochrony danych osobowych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania pracy zdalnej,

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

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



Zalacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalne;j

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19
wdniachod ................ do.ooovvininnns

/ bezterminowo* Pani/ Pan ............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiia ma wykonywac
praice zelalng wmiejscn 2amaeszRamiaANNE™ ..covoivanswnsons sssasass s saiis sassinass ;

W okresie wykonywania pracy zdalnej powierzam Pani/Panu do wykonania nastgpujace
DBRRARIIED, oacvsessmmnsios o min o AN o A i A S o AT R M s

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

/imig i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dzialajgcej z upowaznienia pracodawcy/

/dzial, stanowisko/

Otrzymujg:

1. Akta osobowe

2. ala

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

(uzupelnia Pracownik, ktory nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

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

Prace zdalng bede wykonywal/a W miejscu zamieszkania/inne*

Opcjonalnie:

Prosbe swa uzasadniam

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

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

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

/imig i nazwisko Pracownika/

/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



