Zarzadzenie nr 79/2020
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Nowa Karczma

Na postawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID- 19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Nowa Karczma, Regulamin pracy
zdalnej, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Nowa Karczma.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy

Andrzej Pollak



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 79/2020
Wajta Gminy Nowa Karczma

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY NOWA KARCZMA

§1.
Postanowienia ogéine
1. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane

z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikédw Urzedu Gminy Nowa
Karczma, zwanych dalej "Pracownikami" w 2zwigzku z przeciwdziataniem
I zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieC prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia tgczgcej Pracownika z pracodawcg, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku
Z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie takiej pracy poza takim
miejscem jest mozliwe;

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
0 prace oraz inng umowe cywilnoprawna, jesli realizacja tej umowy wigze sie
z wykonywaniem obowigzkow na rzecz pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
o] szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.).

§2.
Warunki korzystania z pracy zdalnej
1. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku

z przeciwdziataniem COVID-19 po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego
przetozonego pracownika, w formie pisemnej, polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzoér stanowi Zatgcznik do Regulaminu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli Pracownik ma
umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy
i pozwala na to rodzaj pracy, w szczegolnosci praca zdalna moze byc¢
wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc.

§3.
Prawa i obowigzki Pracodawcy

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



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

. Na polecenie Pracodawcy, Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek
prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnos$ci, uwzgledniajgcg w szczegolnosci
opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Pracownik sporzgdza
ewidencje wykonywanych czynnosci w formie i z czestotliwoscig okreslong
w poleceniu.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc polecenie wykonywania pracy zdalne;.

§4.

Prawa i obowigzki pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy

zgodnie z treScig umowy tgczgcej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

. Ponadto pracownik jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem
Srodkow komunikaciji elektronicznej;

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy.

. Pracownik jest zobowigzany zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb

zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5.
Ochrona informacji i danych osobowych
. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji ( w tym takze na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym takze wspolnie z nim zamieszkujgcymi oraz
zniszczeniem.
. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki bezpieczenstwa danych osobowych przyjetej
u pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§6.
Postanowienia koncowe
. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie
z trescig niniejszego regulaminu.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdujg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce.



Zatgcznik
do regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Nowa Karczma

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. z 2020r. poz. 374 ze zm.)

polecam Pani/Panu ...........ccoiiiiiiiii i w dniach

podpis Pracodawcy

Zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Nowa
Karczma.

podpis Pracownika



