Zarzadzenie Nr 85/2020
Wajta Gminy Solec-Zdrdéj
z dnia 27 pazdziernika 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Solec-
Zdrgj

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.2020.713 tj. z dnia 2020.04.21) oraz ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczeg6lnych
rozwigzaniach z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotlanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020.374 z dnia 2020.03.07)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw dla pracownikéw Urzedu
Gminy w Solcu - Zdroju wprowadzam Regulamin wykonywania pracy zdalnej, stanowigey
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Solcu - Zdroju z siedziba w Solcu - Zdroju
z dnia 27.10.2020 r.

§1

Definicje:

1.

Wykonywanie pracy zdalnej - oznacza okresowe wykonywanie pracy zgodnej
z umowg o prace, ale poza siedzibg Urzedu, w miejscu zamieszkania pracownika,
z wykorzystaniem urzadzen elektronicznych.

Miejsce zamieszkania pracownika - oznacza adres statego pobytu pracownika wskazany
przez niego, wraz z udzieleniem zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Urzad Gminy w Solcu - Zdroju (dalej: ,, pracodawce");

. Urzadzenia elektroniczne - oznaczajg sprzet komputerowy i telefoniczny stancwiacy

wtasnos¢ pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika przy wykonaniu
obowigzkdéw pracowniczych.

§2

Niniejszy regulamin:

1. Nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67 (5) § 1 Kodeksu pracy;

. Nie dotyczy przypadkdéw wykonywania pracy poza zakiadem pracy w miejscu innym niz

miejsce zamieszkania, np. u kontrahenta, dostawcy, w podrozy itp.;

. Nie obejmuje pracownikéw, ktorych zakres obowigzkdéw zwigzany jest nierozerwalnie

z koniecznoscig wykonywania pracy w siedzibie pracodawcy.

§3

. Wykonywanie pracy zdalnej nie ma wptywu na stanowisko pracownika w strukturze

organizacyjnej pracodawcy ani na uprawnienia pracodawcy do sprawowania kierownictwa,
nadzoru i kontroli nad pracownikiem.

Wykonywanie pracy zdalnej nie powoduje zmiany kategorii zaszeregowania oraz poziomu
wynagrodzenia pracownika, ani jego mozliwosci w zakresie $ciezek rozwoju zawodowego
oraz inicjatyw szkoleniowych.

. Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik musi utrzymywaé takie samo

zaangazowanie w Swiadczenie pracy, zapewniajagc tozsamy poziom jakosciowy
i ilosciowy, ktdry jest wymagany i realizowany podczas jego pracy w siedzibie pracodawcy.

§4

Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne, jezeli pracownik spetnia facznie nastepujace
warunki:

1) jest zatrudniony na podstawie umowy o prace, na czas nieokredlony lub na czas
okreslony,



2) w miejscu zamieszkania posiada aktywne tgcze internetowe spetniajgce wymagania
techniczne,

3) miejsce zamieszkania objete jest zasiegiem firmowego operatora telefonii
komoérkowej,

4) miejsce zamieszkania pracownika potozone jest na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

5) pracodawca udostepnit pracownikowi urzgdzenia elektroniczne do uzytku stuzbowego
lub wyrazit zgode na korzystanie z urzadzen prywatnych,

6) rodzaj wykonywanych przez pracownika zadan umozliwia prace zdalng,

7) sytuacja epidemiologiczna i potrzeby pracodawcy uzasadniajg skierowanie pracownika
do pracy zdalnej na podstawie art. 3 ustawy o szczegdInych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych z dnia 2 marca 2020 r. (Dz.U. z
2020r. poz. 374 ze zm.)

§5

. Praca zdalna na podstawie niniejszego porozumienia bedzie wykonywana
w okresie wskazanym przez Pracodawce.

. Praca zdalna jest wykonywana przez pracownika w godzinach pracy wynikajgcych
z Regulaminu pracy.

§6

. Pracownik wykonuje prace zdalng w sposéb zgodny z wymogami techniczno-
organizacyjnymi i operacyjnymi pracodawcy.

. Pracodawcy przystuguje prawo do skontrolowania sposobu wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej.

. Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ pracodawcy przeprowadzenie kontroli.

4. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do przestrzegania odrebnie

okreslonych przepisow dot. ochrony danych osobowych i ochrony tajemnicy pracodawcy.
. Pracownik jest odpowiedzialny za korzystanie z urzadzen elektronicznych w miejscu
zamieszkania w sposob zapewniajacy sprawne, efektywne, ale przede wszystkim
bezpieczne wykonywanie pracy.

. Podczas wykonywania pracy zdalnej, w ramach normalnych godzin pracy, pracownik
zobowigzany jest do przebywania w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej
i zobowigzany jest do umozliwienia kazdorazowo kontaktu za pomocg urzadzen
elektronicznych oddanych do jego dyspozycji lub urzadzen prywatnych (jesli otrzymat
zgode na ich uzywanie w trakcie pracy zdalnej) — w szczegdlnodci potagczenia za pomoca
telefonu lub stuzbowej poczty elektroniczne;.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest przedstawi¢ Pracodawcy karte
rozliczenia pracy zdalnej, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Pracownik ponosi w catosci koszty energii elektrycznej i potaczenia internetowego,
wykorzystywanych przy wykonywaniu pracy zdalnej.



9. W przypadku awarii urzadzenia lub potaczenia internetowego, pracownik zobowigzany jest
do niezwtocznego powiadomienia bezposredniego przetozonego. Bezposredni przetozony
pracownika decyduje czy pracownik powinien zgtosi¢ sie w tym dniu do siedziby
pracodawcy, ewentualnie uzgadnia z pracownikiem inny sposéb postepowania.

10, Pracownik zobowigzany jest niezwiocznie zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu
zaistnienie jakiejkolwiek sytuacji, ktéra mogtaby mie¢ wptyw na prawidtowe wykonywanie
pracy w ramach pracy zdalne;j.

§7

Pracownik zobowigzuje sie wykonywac prace zdalng zgodnie z zasadami niniejszego
Porozumienia oraz wymogami techniczno-organizacyjnymi pracodawcy.

§8

1. Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujgcych oraz w regulacjach zaktadowych, w szczegolnosci
w Regulaminie Pracy.

2. Pracownik zobowiazuje sie, ze bedzie wykonywat prace zdalng w sposdb bezpieczny,
minimalizujacy utrate zdrowia i zycia, w warunkach adekwatnych do realizowania zadania.

3. W razie wypadku podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik powinien niezwtocznie
przekazac szczegdtowe informacje do pracodawcy, ktéry uruchomi odpowiednie procedury
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa. Pracownik zobowigzuje sie umozliwic
pracodawcy przeprowadzenie w miejscu zamieszkania wszelkich czynnosci majacych na
celu ustalenia okolicznoéci zgtoszonego wypadku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

4. Pracownik wykonujgcy swoje obowigzki w ramach pracy zdalnej zobowigzany jest podjac
wszelkie mozliwe $rodki ostroznosci w celu zachowania poufnosci danych
i informacji urzedowych bedacych w jego posiadaniu i/lub dostepnych
w oprogramowaniu/ systemach urzedu i/lub w dokumentach papierowych. Pracownik
zobowigzany jest w szczegélnosci do biezgcej ochrony urzadzen elektronicznych
i dokumentéw urzedowych przed dostepem osoéb trzecich, w kazdym czasie, gdy
urzgdzenia/dokumenty znajdujg sie w miejscu zamieszkania pracownika.

§9

Regulamin obowigzuje z dniem jego podpisania.
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu wykonywania pracy zdalnej

Karta Rozliczenia Pracy Zdalnej
Imig i nazwisko pracownika @ ... .. ..o
Jednostka OrganiZacy g & ... .oo.eiuiee e
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DATA ZAKRES PRAC

Poniedziatek

Wtorek

Sroda

Czwartek

Piatek

Uwaga :
Opisy maja mieé¢ syntetyczny charakter.

Karte nalezy wypelni¢ i przekazywac tylko w wersji elektroniczne;j.

Kierownik referatu:

uwagi/akceptuje/nie akceptuje:

Kierownik jednostki :

zatwierdzono/nie zatwierdzono:






