Zatacznik nr I do Zarzadzenia Nr 95 /2020

Wéjta Gminy Wodzistaw z dnia 16 pazdziernika

2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu stosowania
pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu

Gminy Wodzistaw w zwigzku rozpowszechnianiem sie
choroby zakaZnej wywolangj wirusem SARS-CoV-2
zwanej ,,COVID-19”

REGULAMIN STOSOWANIA PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY WODZISLAW W ZWIAZKU Z ROZPRZESTRZENIANIEM SIE
CHOROBY ZAKAZNEJ WYWOLANEJ WIRUSEM SARS-CoV-2 ZWANEJ ,,COVID
19”

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikow Urzgdu Gminy Wodzistaw,
zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym szczegdlne prawa i obowiazki pracodawcey i pracownika.

2. Pracownik przed przystgpieniem do pracy zdalnej zostaje zapoznany z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem 1 zobowigzaniem do jego
przestrzegania. O$wiadczenie zaopatrzone w podpis wiacza sie do jego akt osobowych.

1) praca zdalna — wykonywanie obowigzkéw pracowniczych przez pracownika przy
pomocy urzadzen elektronicznych, lub innych narzedzi pracy w miejscu zamleszkama
pracownika,

2) miejsce zamieszkania - adres pobytu wskazany przez pracownika,

3) urzadzenie elektroniczne — sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem stanowiacy

mienie pracodawcy,

4) inne narzedzie pracy — inne niz urzgdzenie elekironiczne dostarczone przez
- pracodawce, wykorzystywane przez pracownika przy wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych,

5) Wojt- Wojt Gminy Wodzistaw,

6) Referat — Referat Finansowy, Referat Rozwo_]u Referat Gospodarki Komunainej
w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu, _

. 7). pracownik — pracownik Urzgdu Gminy Wodzistaw,

8) Kkierownik — kierownik referatu w Urzedzie Gminy Wodzistaw, _

0) Regulamin — Regulamin stosowania pracy zdalnej w Urzedzie Grniny Wodzistaw
w zwigzku z rozpowszechnianiem si¢ choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-
CoV-2 zwanej ,,COVID-19".

§3. Regulanun
1) nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67° § 1 kodeksu pracy;

2) nie dotyczy przypadkow wykonywania pracy poza zakladem pracy w miejscu innym niz
nuej sce zamieszkania.

II. ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

§4. 1. W celu przeciwdzialania rozprzestrzenianiu sig¢ choroby zakaZnej wywolanej wirusem
SARS-CoV-2 zwanej ,,COVID-19” pracownik moze sw1adczyc prace w formie zdalnej
w miejscu zamieszKania.

2. Zlecenie pracy zdalnej dla kierownikéw Urzedu Gminy Wodzistaw podpisuje Wéjt Gminy,
a dla pracownikéw Kierownik Referatu po akceptacji Wajta Gminy.



§5. 1. Polecenie pracy zdalnej moze dotyczy¢ pracownikow, ktérych zakres czynnosci
oraz rodzaj wykonywanych zadan pozwala na prace poza Urzedem Gminy Wodzistaw.

§6. . Jezeli bezposredni przelozony stwierdzi, ze pracownik nienalezycie badz nicefektownie
wykonuje obowiazki stuzbowe w ramach pracy zdalnej, moze z kazdej chwili postanowi¢
o zaprzestaniu wykonywania pracy zdalnej przez pracownika.

§7. 1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie referatu ponosi kierownik referatu.

2. Bezposredni przelozony jest obowigzany do ustalenia z podwladnymi metod/kanatow
komunikacji, sposéb odbioru polecen, dokumentéw oraz zakres prac stuzbowych, ktére b@da
wykonywac.

3. Kazdy pracownik wykonujacy obowigzki w ramach pracy zdalnej jest obomazany do
ziozenia bezposredniemu przelozonemu po zakonczeniu kazdego tygodnia sprawozdania
o wykonanych obowigzkach w ramach pracy zdalnej. Nadto w tym terminie, w oparciu o w/w
sprawozdania pracownikéw, kazdy z kierownikéw ma obowigzek skladania sprawozdan
o wykonanych obowiazkach/ zadaniach referatu w ramach pracy zdalnej; sprawozdanie jest
przekazywane bezposrednio do Wéjta Gminy, jego Zastepcy, Sekretarza Gminy stosownie do
zasad podleglosci stuzbowej. Sprawozdania, o ktérych mowa powyze] przekazywane sg
w formie elektroniczne;. '

III. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8. 1. Bezposredni przelozony zobowigzany jest do przekazywania zadah pracownikowi
wykonujgcemu prace zdalng w miejscu zamieszkania, udzielania informacji merytorycznych.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do podania numeru telefonu
prywatnego, jezeli nie posiada telefonu stuzbowego.

IV. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIK

§. 9. Pracownik zobowigzany jest do:

1) pozostawania w stalym kontakcie z bezposrednim przelozonym lub inng wyznaczong
przez niego osoba w ustalonych godzinach pracy,

2) przyjmowania do realizacji biezgcych zadaf zleconych przez przelozonych w ramach
powierzonego zakresu obowigzkéw, w szczegblnosci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej, :

3) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy,

4) stawianie sie¢ w miejscu pracy, okreSlonym w umowie o prace na kazde wezwanie
pracodawcy w godzmach jego pracy,

5) wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wyiqczme do celéw
stuzbowych,

6) zapewnienia bezpicczenstwa przetwarzanych informacji w szczegélnosci poufnodci
i dostepnodci w trakeie wykonywania pracy zdalnej,

7) poswiecania sie wylacznie wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych, w tym polecen
przelozonego, w szezegdinodct na biezgco sprawdzajac korespondencje elektroniczng,
odpowiadajac na wiadomosci, bedac w pelnej dostgpnosci za pomocg telefonu
stuzbowego lub innego uzgodnionego z przetozonym srodkiem tacznosci,

8) w przypadku awarii urzadzenia elektronicznego, innego narzedzia pracy badz Igcza
internetowego oraz jakichkolwiek innych problemdéw pracownik zobowigzany
jest do niezwlocznego powiadomienia przetozonego.



V. CZAS PRACY WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA, BEZPIECZENSTWO 1
HIGIENA PRACY

§ 10. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu zamieszkania, o ktorym mowa w § 2 pkt 2, za posrednictwem telefonu lub srodka
tacznosci, uzgodnionego z bezpodrednim przetozonym.

2. Pracownik wykonujacy pracg zdalng obowigzany jest przestrzega¢ ustalonego czasu pracy
i wykorzystywaé go w pelni na wykonywanie swoich obowiazkow stuzbowych.

§ 11. 1. Pracownicy wykonujacy prace zdalng pracujg w podstawowym systemie czasu pracy,
w okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesigc.

2. Zadania powierzone pracownikowi wykonujacemu prace zdalng sa ustalone w sposob
mozliwy do wykonania w czasie obejmujacym 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien przy
zachowaniu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy.

§ 12. Pracownik powinien regularnie sprawdza¢ stan urzadzen elektronicznych lub innych
narzgdzi pracy pod katem wszelkich defektéw (np. uszkodzeni izolacji), a w przypadku
jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych urzadzen elektronicznych czy innych narzedzi pracy
stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy — skontaktowac sie ze swoim przetozonym.

§ 13. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powinien niezwlocznie poinformowaé o zdarzeniu swojego przelozonego oraz pracownika
stuzby bhp.

2. Zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy dokona¢ telefonicznie, a nast¢pnie potwierdzi¢
pisemnie.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze byé w jakikolwiek sposéb
dyskryminowany z powodu wykonywania takiej pracy.

§15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie postanowienia
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Wodzislawiu oraz przepisy Kodeksu pracy oraz inne

przepisy prawa powszechnie obowiazujgcego.
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