Wojt Gminy Ustronie Morskie
woj. zachodniopomorskie

] ZARZADZENIE NR 136/2021
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 10.12.2021 1.
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2021
r. poz. 1372 ) oraz art. 3 ustawy z dnia 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 2021 r. poz. 2095) zarzadza sie, co nastgpuje:

81.
Wprowadza sig Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, okreslajacy szczegétowe zasady

pracy zdalnej spowodowanej mozliwoscia wystapienia sytuacji kryzysowej w zwigzku z grozbg zakazenia
wirusem SARS-CoV-2, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatéw Urzedu
Gminy Ustronie Morskie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/adeta Bprkowska
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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ (covidowej)

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez niego Wojta Gminy Ustronie Morskie,

2) Pracowniku — rozumie si¢ przez niego osobg¢ zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy,

3) Pracy zdalnej — rozumie si¢ przez to pracg wykonywanga w szczeg6lnosci przy
wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ lub
polegajaca na wykonywaniu czesci wytworczych lub ustug materialnych,

4) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 22021 r. poz. 2095).

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 3 Ustawy.

Regulamin obowigzuje w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo

stanu epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesigcy po ich

odwolaniu.

Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki Pracodawcy i Pracownikow w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem

rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Zasady wykonywania pracy w trybie telepracy (art. 67°—67"7 Kodeksu pracy) okresla

odrebny Regulamin telepracy obowigzujacy u Pracodawcy.

§2

Praca zdalna moze zosta¢ polecona Pracownikowi w trybie art. 3 Ustawy.

Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym (wzor polecenia stanowi zalacznik nr 1)
upowaznieni sg w stosunku do podlegtych pracownikéw kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych za zgoda Pracodawcy. Polecenie wydawane jest kazdorazowo
na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 1 miesigc, z mozliwoscig jego przedtuzenia.

Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowodd czego podpisuje o$wiadczenie,
ktorego wzér stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejgtnosei 1
mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy. W szczegolnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglto$¢ lub moze dotyczyé
wykonywania czgsci wytworczych lub ustug materialnych.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania Pracownika lub w innym

miejscu wskazanym przez Pracodawce lub uzgodnionym z Pracodawca miejscu na
terytorium RP.

§3

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy, z
uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany do:

a) biezacego wypelniania zlecanych mu zadan;
b) pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy, w



)

szczeg6lnoscei dostepnoscei telefonicznej oraz mailowej;

pozostawania w stalym kontakcie ze wspdlpracownikami, przetozonymi oraz
klientami;

potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim
przetozonym,;

dbania o powierzony sprz¢t do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wylacznie dla celow stuzbowych;

stosowania obowigzujacych u Pracodawcy zasad ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych (zasady okresla Regulamin ochrony danych osobowych
obowigzujacy u Pracodawcy);

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposdb zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywane;j
pracy, obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale
dziesiatym Kodeksu pracy, z wylgczeniem:

a)

b)
©)

obowigzku dbatosci o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy, okre$§lonego
w art. 212 pkt 4 Kodeksu pracy;

obowigzkow okreslonych w rozdziale I1I dzialu dziesigtego Kodeksu pracy;
obowigzku  zapewnienia  odpowiednich  urzadzen higieniczno-sanitarnych,
okreslonego w art. 233 Kodeksu pracy.

§4

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbgdne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole Pracownika w miejscu wykonywania pracy.
Kontrola odbywa si¢ z poszanowaniem prawa pracownika do prywatnosci.

Pracodawca moze wezwacé Pracownika do §wiadczenia pracy w zaktadzie pracy takze w
trakcie okresu, na ktéry zostato wydane polecenie pracy zdalne;j.

Pracodawca moze w kazdym czasie odwota¢ mozliwo$¢ pracy w trybie zdalnym.

§5

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zalgczniki:

1. Polecenie pracy zdalne;j.

2. Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy zdalne;.
3. Wniosek pracownika o zgode na prace zdalng



Zatacznik nr 1 do Regulaminu ZFSS Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 1842 ze zm.) wydaje
Pani (Panu) polecenie wykonywania pracy w formie zdalnej na okres od ........c.c.c..... do
.................... I.

Jednoczeénie zobowiazuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym
bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci, okre§lonych w Regulaminie
pracy zdalnej obowigzujacym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawcg



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim

Ustronie Morskie, dnia .........ccceuvnee

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O$wiadczam, ze zapoznalem sie z Regulaminem pracy zdalnej oraz Regulaminem
ochrony danych osobowych, obowiazujacymi w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

podpis Pracownika



Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim

...............................

stanowisko
Whiosek
o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .................. do i .
Prosbe swoja
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