Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 155/2020
Wadjta Gminy Gostynin

z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej dla Pracownikéw Urzedu Gminy Gostynin
I.  Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin ustala zasady wykonywania przez Pracownikéw pracy zdalnej poza siedzibg Urzedu

Gminy Gostynin, w miejscu zamieszkania Pracownika.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Gostynin;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego przez Pracodawce

na podstawie umowy o prace;

c) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec czasowe wykonywanie przez Pracownikéw pracy w miejscu

ich zamieszkania;

d) miejsce zamieszkania — nalezy przez to rozumieé miejsce pobytu Pracownika dobrowolnie wskazane

przez Pracownika na potrzeby wykonywania pracy w trybie zdalnym.

3. Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy w rozumieniu Kodeksu

pracy (67°-6717);

4. Obowigzki stuzbowe wykonywane w formie pracy zdalnej s3 wykonywane w Miejscu zamieszkania

Pracownika, z zastrzezeniem, ze praca taka nie stanowi podrdzy stuzbowej i nie uprawnia do wyptaty diet.
Il. Zasady stosowania pracy zdalnej

1. Wykonywanie pracy w trybie zdalnym dopuszczalne jest jedynie w celu zwalczania i zapobiegania

zakazeniu wirusem SARS-CoV 2, gdy pozwala na to rodzaj i zakres zadan powierzonych Pracownikowi.

2. Pracazdalna moze by¢ $wiadczona, na czas oznaczony, na podstawie polecenia wykonania pracy zdalnej,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, wydanego przez Pracodawce, z inicjatywy

Pracodawcy lub na wniosek Pracownika.
3. Polecenie pracy w trybie zdalnym lub wniosek o $wiadczenie pracy w tym trybie sg sktadane na pismie.

4. Informacje o mozliwosci  skierowania  Pracownika do pracy w trybie zdalnym,
po przeprowadzeniu analizy zadan i technicznych mozliwosci ich wykonania przez przetozonego oraz
o czasie trwania pracy zdalnej, przetozony Pracownika kieruje, w formie pisemnej, do Sekretarza Gminy

i Referatu Organizacyjnego.

5. Pracodawca moze odmodwi¢ uwzglednienia  wniosku o prace w trybie zdalnym,

lub odwotac¢ Pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie, bez uzasadnienia. W przypadku odwotania



Pracownika z trybu pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie stawic¢ sie w miejscu pracy

wskazanym w umowie o prace.

lll. Zasady wykonywania pracy

1.

Pracownik zobowigzany jest poinformowac¢ Pracodawce o rozpoczeciu i zakoriczeniu pracy
w trybie zdalnym w danym dniu poprzez wystanie do swojego bezposredniego przetozonego wiadomosci

email, sms lub wykonanie telefonu.

Bezposredni przetozony prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownikow $wiadczgcych prace

w trybie zdalnym dla potrzeb organizacji pracy referatu.

Bezposredni przetozony przedktada w Referacie Organizacyjnym harmonogram pracy zdalnej

pracownikow kierowanego Referatu,
Pracownik Referatu Organizacyjnego zaznacza na liscie obecnosci pracownikdw prace zdalna literka Z.

Bezposredni przetozony lub przetozeni wyzszego stopnia mogg w kazdym czasie, w godzinach pracy
Pracownika, wezwac Pracownika do przekazania informacji o aktualnym statusie realizowanych zadan
i przestania ich wynikéw w celu ich zweryfikowania. Pracownik zobowigzany jest na takie wezwanie

niezwtocznie odpowiedziec .

Pracownik, w godzinach pracy, zobowigzany jest na biezgco sprawdzac¢ korespondencje elektroniczng
i pozostawac¢ w dostepnosci za pomocg telefonu stuzbowego lub innego, uzgodnionego z Pracodawca,

srodka komunikacji na odlegtos¢.

W czasie pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ wszelkich zasad
obowigzujagcych u  Pracodawcy, dotyczacych korzystania z powierzonego mu sprzetu, danych

i dokumentow, w tym w szczegdlnosci:

a) przestrzegac¢ obowigzujgcych u Pracodawcy zasad ochrony danych, w tym ochrony danych osobowych

oraz danych stanowigcych tajemnice Pracodawcy,
b) stosowac hasta zabezpieczajgce dostep do komputerdw stuzbowych,
c) nie udostepniac stuzbowego sprzetu, oprogramowania ani haset osobom trzecim,

d) nie instalowa¢ zadnego oprogramowania na stuzbowym komputerze bez wyraznego uzgodnienia

z Pracodawca lub z osobg wyznaczong przez Pracodawce,

e) przechowywac powierzone dokumenty i dane w sposdb catkowicie ograniczajgcy dostep do nich osdb

nieuprawnionych,

f) zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet przed nieuprawnionym wykorzystaniem, zniszczeniem

lub kradzieza.

Pracodawca nie ponosi kosztow zwigzanych z wykorzystywaniem miejsca zamieszkania Pracownika jako

miejsca pracy w trybie zdalnym.



V.

Prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika

Pracodawca powierza Pracownikowi mienie niezbedne do prawidtowego swiadczenia pracy w trybie

zdalnym, na zasadach obowigzujgcych u Pracodawcy.

Za zgody Pracodawcy i Pracownika, Pracownik moze $wiadczy¢é prace z wykorzystaniem urzadzen

prywatnych Pracownika. W takich przypadkach Pracownik korzysta ze stuzbowych nosnikow informaciji.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenia lub zuzycie rzeczy znajdujgcych

sie w Miejscu zamieszkania Pracownika.

Pracownik ma obowigzek efektywnie wykonywa¢ prace w trybie zdalnym, pozostawac
w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym, a takze prawidtowo zabezpiecza¢ powierzone dane

i informacje.

O wszelkich awariach sprzetu stuzbowego Iub niemoznosci wykonywania powierzonych
mu zadan Pracownik zobowigzany jest bezzwtocznie zawiadomic¢ swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku awarii niemozliwej do usuniecia w odpowiednim czasie, Pracodawca ma prawo zazgda¢, aby

Pracownik wykonywat swojg prace w miejscu okreslonym w umowie o prace.

Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad BHP obowigzujgcych u Pracodawcy, wynikajgcych
z wewnetrznych regulacji, jak i przepisow powszechnie obowigzujagcych, w ty w szczegdlnosci

zorganizowac swoje stanowisko w sposob zgodny z tymi zasadami.

W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany niezwtocznie

poinformowac o tym Pracodawce.

Pracownik powinien wspodtdziata¢ z powotanym zespotem powypadkowym w celu ustalenia przyczyn
i okolicznos$ci wypadku przy pracy, a jesli to niezbedne, umozliwi¢ cztonkom zespotu ogledziny miejsca

wypadku.

Pracownik wykonujacy prace zdalng sktada wnioski o urlopy wypoczynkowe za posrednictwem
wiadomosci email wysytanych do bezposredniego przetozonego oraz do wiadomosci do Referatu

Organizacyjnego.
Postanowienia koricowe

Pracownik swiadczgcy prace w trybie zdalnym, przed przystgpieniem do pracy w takiej formie zostaje
zapoznany z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem i zobowigzaniem

do jego przestrzegania na Poleceniu wykonania pracy zdalnej.

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie Regulamin Pracy obowigzujgcy

u Pracodawcy, przepisy Kodeksu Pracy lub inne przepisy prawa pracy.
Wéjt Gminy Gostynin

/-/ Edmund Zielifiski



