ZARZADZENIE NR SK.0050.110.2020
Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 3 listopada 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow Urzedu Gminy
w Swierznie

Na podstawie art. 311 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2020 r,, poz. 713 ze zm.) oraz art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020
roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami
kryzysowymi (Dz. U. 2020 ., poz. 374 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Swierznie wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Swierznie,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr1 do zarzadzenia
Wojta Gminy Swierzno

dnia 3 listopada 2020 r.
Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Swierznie

§1

Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki: Urzad Gminy w Swierznie, jako ,Pracodawca” i Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

> Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreélong w umowie o prace, lub innej umowie
cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawcy, wykonywang przez czas oznaczony lub czas
nieoznaczony, poza miejscem jej statego wykonywania, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

> Pracowniku — naleiy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong przez Urzad Gminy Swierznie w oparciu
0 umowe o prace oraz inng umowe cywilnoprawna.
> Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach

zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 r. poz. 374 z pdzn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku 2z przeciwdziataniem
COVID-19 w przypadku:

» otrzymania od Pracodawcy polecenia wykonywania pracy zdalnej,

udzielenia przez Pracodawce zgody na prace zdalng pracownika.
Warunkiem koniecznym dla dopuszczalnosci pracy zdalnej jest mozliwosé jej wykonywania na danym
stanowisku w innej lokalizacji niz miejsce statego jej wykonywania i dziatanie to znajduje racjonalne
uzasadnienie w aspekcie przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia Pracownikowi:

> odpowiednio przygotowanych i skonfigurowanych narzedzi do realizacji pracy w sposéb zdalny;

» okreslonych zadan do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu
pracy w sposéb umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.

» wsparcia technicznego gdy Pracownik zgtosi potrzebe w tym zakresie.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdaé od pracownika informacji
o jej wynikach w formie dziennej ewidencji wykonanych czynnosci przekazywanej przez pracownika
w formie elektronicznej stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§4

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy tgczacej go
z Pracodawcyg oraz powierzonym jemu zakresem obowigzkéw oraz innych zadan zleconych przez
Pracodawce.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

>

>

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadarn przekazywanych przez Pracodawce drogg elektroniczng;

biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy w sposéb przez niego wskazany;

potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wystanie maila informujacego o rozpoczeciu pracy,
zalogowaniu sie poprzez zdalny pulpit do systemu informatycznego zainstalowanego u Pracodawcy lub
inny sposdéb okreslony przez Pracodawce;

zorganizowania swojego stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym takie
znajdujgcych sie na noénikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdélnie z nim
zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

3. Pracownikowi przystugujg jednakowe prawa i uprawnienia zaréwno w przypadku pracy zdalnej, jak i pracy
w siedzibie Pracodawcy.

§5

Bezpieczenstwo danych osobowych i informagji

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do posiadanych danych iinformacji (w tym takze
znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim
zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

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

3. Zabrania sie pracownikowi, ktéremu powierzono sprzet z przeznaczeniem do pracy zdalnej:

>

>

udostepniania powierzonego urzgdzenia osobom postronnym, w tym réwniez osobom wspdlnie z nim
zamieszkujgcym; _
wykorzystywania powierzonego urzadzenia oraz zainstalowanego oprogramowania do celéw
prywatnych lub jakichkolwiek innych celdw nie zwigzanych z praca lub niezgodnych z prawem;
modyfikowania ustawiern i konfiguracji powierzonego urzadzenia, jak i zainstalowanego na nim
oprogramowania;

zabrania sie przegladania potencjalnie niebezpiecznych stron www (portale randkowe, erotyczne,
przeznaczone dla graczy itp.);

udostepniania haset dostepowych do zainstalowanego na urzadzeniu systemu i oprogramowania;
przechowywania sprzetu po zakoriczonej pracy w sposob niezabezpieczony umozliwiajgcy bezposredni
i tatwy dostep do niego osobom wspdlnie zamieszkujacym.

§6

Postanowienia koricowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreélony w zarzadzeniu. Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé
okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na
danym obszarze.



2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego Regulaminu,
co potwierdza pisemnym ztozonym na poleceniu wykonania pracy zdalnej.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne procedury
obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Swierznie

Swierzno, .......ccou..... 2020 roku

Pan
RADOSEAW DROZDOWICZ
Wéjt Gminy Swierzno

dotyczy: prowadzenia ewidencji wykonanych czynno$ci.

Na podstawie art. 3 ust. 6 - 7 ustawy 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 z pézn. zm.),
polecam:

1) prowadzenie w formie papierowej lub elektronicznej codziennej ewidencji wykonanych
czynnosci stuzbowych podczas pracy zdalnej, uwzgledniajgcej w szczeg6lnosci opis tych
czynnosci, a takze date ich oraz czas ich wykonania, wedtug wzoru wskazanego ponizej:

2) przekazywanie ewidencji, o ktérej mowa w pkt 1, w formie pliku lub skanu (zdjecia)
dokumentu, kazdego dnia wykonywania pracy w formie zdalnej, na adres e-mail
r.drozdowicz@swierzno.pl, do godziny 15:30.

Otrzymatem/Otrzymatam*

SWIETZNO, veveveeerercerereerreeeiniee 2020r.



