ZARZADZENIE Nr 20 /2021
Wajta Gminy Jedwabno
z dnia 15 marca 2021 roku

W sprawie regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Na podstawie art.33 ust.3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.
Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.) art. 3 ust. | ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 z pozn.

Zm.)

zarzadza sig , co nastepuje:

§1.
I.Wprowadza si¢ regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Jedwabnie, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

2.Praca zdalna moze by¢ wykonywana na wniosek pracownika lub polecenie pracodawcy przez czas

oznaczony.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt

( Slaw \ Ambroziak)



Zalacznik do zarzadzenia Nr 20/2021
Wdjta Gminy Jedwabno z dnia 15.03.2021 .

REGULAMIN PRACY ZDALNE)J

w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okreéla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Gminy w Jedwabnie (dalej jako ,Pracodawca”) i Pracownikéw w zZwigzku z
przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19 oraz innych sytuacji okreslonych
przez Pracodawce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

* Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace faczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywana przez czas Oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jeieli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,

® Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace, jesli
realizacia tej umowy wigze sig z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy

w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

® Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakainych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 z pdin. zm).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67 Kodeksu pracy
(tj. Dz.U. 2 2020 r. poz. 1320z pozn. zm.)

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalne;j

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

a) Po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oéwiadczenia w formie
pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi
Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

b) Po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr
2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umotzliwia prace w innym miejscu
niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.
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§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informaciji
merytorycznych oraz organizowania procesuy pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz z3dac od pracownika informacji o jej
wynikach.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

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

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

a) Pozostawania dyspozycyjnym  dia Pracodawcy w ustalonych  godzinach pracy

i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw kom unikacji elektroniczne;j,

b) Biezacego informowania 0 wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy,

¢) Potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce.

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

Postanowienia koricowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze dowolnie
ksztattowaé¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien Zagrozenia rozprzestrzenianiem sie
COVID-19 na danym obszarze. Pracownik dokumentuje czynnosci realizowane podczas pracy zdalnej wg.
wzoru okreslonego w Zataczniku nr 4 do Regulaminu,

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

Strona2:6



Zatgcznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od ................ do
............... / bezterminowo* ma Pani/ Pan ...........owieennn. Wykonywacé prace zdalng w miejscu
zamieszkania/inne* .........coiviiiics e, :

/imie i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowainienia pracodawcy/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2

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

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem choroba COVID-19, zwracam sie
z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................dO oo / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne* ... .

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skredlic
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Zatgcznik nr 3

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Jedwabnie i
zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Zostatam/em poinformowana/y ze przy wykonywaniu pracy zdalnej moge uzywac narzedzi lub materiatow
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone informacji
poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy zaklfadu pracy lub danych osobowych, a
takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukoriczytem szkolenie z
zasad bezpiecznej pracy zdalne;j.

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/
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Zatgcznik nr 4

Imig i nazwisko pracownika

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej

Za Miesiac ...cc.ovvveen.n. / za okres pracy od ................. 00 s

W zwigzku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art. 3 ust. 7 w zwigzku z ust. 6
ustawy z dnia 02.03.2020r. o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz.U. z
2020 r. poz. 1842 z péin. zm.) przedktadam ponizej ewidencje wykonywanych czynnosci pracy zdalne;j.

Forma
pracy
Data Godzina. Goiizina_ N zdalnej Disiatiasi
Lp. soi | FOZPOCZecia | zakonczenia | Czynnosci wykonane (telefon, . ;
czynnosci . informacje
pracy pracy Microsoft
Teams,
Zoom itp.)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

Podpis pracownika

Strona6:z6



