ZARZADZENIE Nr 48/2020
Woéjta Gminy Szczytniki
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Szczytnikach.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) oraz art. 3 ustawy 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 oraz niektorych innych ustaw (Dz. U.
2020 1., poz. 374 ze zm.)Zzar z 3 d Z a m, co nastepuje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach, okreslajacy szczegdlowe zasady pracy zdalnej, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/Marek Albrecht



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 48/2020
Wojta Gminy Szczytniki

z dnia 3 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

W URZEDZIE GMINY W SZCZYTNIKACH

§ 1. 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, zwany dalej ,,Regulaminem”.

2. Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki Wojta Gminy Szczytniki, zwanego dalej ,,Pracodawca” oraz Pracownikow Urzedu
Gminy w Szczytnikach.

§ 2. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19, po uzgodnieniu bezposredniego przetozonego z Pracodawcg
0 skierowaniu Pracownika do wykonywania pracy zdalnej, wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. W czasie wykonywania pracy zdalnej pracownik w okresie tygodniowym prowadzi
ewidencje wykonanych czynnosci, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 4. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng poza siedzibg Urzedu Gminy w Szczytnikach,
w miejscu ustalonym z Pracodawca.

2. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy o prace
taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy
w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji zadan przekazanych Pracownikowi
w ramach jego obowigzkow, w szczegodlnosci z wykorzystaniem $rodkow komunikacji
elektronicznej.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§ 5. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do informacji stuzbowych
osobom postronnym, w tym domownikom.

2. Przy wykonywaniu pracy zdalnej Pracownik moze uzywaé $rodkow pracy
niezapewnionych przez Pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych, a takze
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Ochrony Danych Osobowych obowigzujacej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

§ 6. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w skierowaniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztalttowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia COVID-19 na danym obszarze.



2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢
z niniejszym Regulaminem, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem oraz
zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania. Wzoér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdujg
powszechnie obowigzujace przepisy oraz wewnetrzne akty prawne obowigzujace
u Pracodawcy.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach

KIEROWANIE DO PRACY ZDALNEJ

P AN P AN ..ttt ittt ittt ittt ittt ittt et nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns

zatrudnionej/ego Na SLANOWISKU .........ccuiiiiiiiiicie e

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
zZ zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych kieruj¢ Pania/Panu na prace zdalng poza
miejscem statego wykonywania pracy.

Praca zdalna bedzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera stacjonarnego
bedacego whasnoscig pracownika/pracodawcy*[Wybra¢ whaseiwe]

Obowigzuja Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
W miejscu statego wykonywania pracy.

Wojt Gminy Szczytniki



Imig¢ i nazwisko pracownika

Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzgdzie Gminy w Szczytnikach

Ewidencja wykonanych czynnosci w czasie pracy zdalnej

Lp. Opis wykonywanych czynno$ci Data Czas wykonania Podpis
czynnosci pracownika
od - do
1. 2. 3. 4. 5.




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzgdzie Gminy W Szczytnikach

Oswiadczenie
(miejscowosé, data)
Pracownik:

(stanowisko)

Oswiadczam, zZe zapoznalem/am si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 48/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia
3 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow
Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Jednocze$nie oswiadczam, ze podczas wykonywania pracy zdalnej jestem zobowigzany/a do
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne
przetwarzanie przeze mnie powierzonych danych, bez dostgpu do nich dla oséb
nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzaktadowymi procedurami oraz w/w Regulaminem.

Ponadto o$wiadczam, ze w przypadku wykorzystania podczas pracy zdalnej swojego
prywatnego sprzetu lub sprzetu stuzbowego biore petng odpowiedzialno$¢ za dostgp do
zasobow sieciowych Urzedu.

(data i podpis pracownika)



