ZARZADZENIE NR 78/2020
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulamin wykonywania pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej przez
pracownikow Urzedu Gminy w Andrespolu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713), wzwiazku zart. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842) Wéjt Gminy Andrespol zarzadza, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin wykonywania pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej przez pracownikow
Urzedu Gminy w Andrespolu”, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 78/2020
Woéjta Gminy Andrespol
z dnia 3 listopada 2020 r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ ORAZ PRACY ROTACYJNEJ PRZEZ
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W ANDRESPOLU

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania w Urzedzie Gminy w Andrespolu pracy zdalnej
oraz pracy rotacyjnej oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki Pracodawcy i Pracownikéw, w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wykonywania pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej
przez pracownikéw Urzedu Gminy w Andrespolu;

2) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ system pracy polegajacy na wykonywaniu przez Pracownika,
przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania;

3) Pracy rotacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ system pracy polegajacy na wykonywaniu przez Pracownika,
przez czas oznaczony, pracy okre$lonej w umowie o pracg, cze$ciowo poza miejscem, a CczgSCiowo
w statym miejscu jej wykonywania;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu o umowe o prace, jesli realizacja tej
umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego
wykonywania, wyznaczonym przez Pracodawce;

5) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Andrespolu;

6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 02 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842).

§ 2.0 wprowadzeniu dopuszczalno$ci czasowej zmiany organizacji pracy W rozumieniu §
1 pkt 1 niniejszego Regulaminu decyduje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Decyzja o zmianie
organizacji pracy moze zosta¢ podjeta wylacznie w celu zapobiegania lub zwalczania zakazenia wirusem
SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u ludzi wywotanej tym wirusem.

§ 3. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng lub prac¢ rotacyjng na podstawie polecenia, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownik zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej lub rotacyjnej potwierdza zapoznanie si¢
z niniejszym Regulaminem przed przystapieniem do wykonywania pracy, poprzez podpisanie o$wiadczenia,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 4. 1. Prace zdalng wykonywa¢ moga wylacznie pracownicy, ktorzy nie wykorzystujg przy wykonywaniu
swoich obowiazkow stuzbowych w zamknigtym systemie ,,Zrodto”.

2. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng lub rotacyjng z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego bedacego
mieniem powierzonym w rozumieniu przepisow Kodeku pracy. Sprzet zostanie przekazany Pracownikowi na
podstawie protokotu przekazania mienia, ktory stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. W przypadku uzytkowania sprzetu komputerowego, o ktorym mowa w ust. 2 dysk twardy komputera
musi zosta¢ zabezpieczony loginem oraz hastem, zgodnie z Polityka ochrony danych osobowych.

4. W przypadku kradziezy/zgubienia lub naruszenia ochrony danych osobowych Pracownik zobowigzany
jest zgtosi¢ zdarzenie/problem Administratorowi Danych Osobowych lub Inspektorowi Ochrony Danych.

5. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia komputera w czasie transportu do miejsca, w ktorym
bedzie wykonywat prace zdalng lub rotacyjna.

6. Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajacych zniniejszego Regulaminu
potraktowane bgdg jako naruszenie obowiazkéw pracowniczych.
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§ 5. 1. Pracodawca przekazuje Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng zadania do wykonania przy
wykorzystaniu §rodkéw komunikacji elektroniczne;.

2. Pracownik na biezaco informuje Pracodawce¢ o wynikach swojej pracy, badz droga elektroniczng
przekazuje jej efekty w terminach okreslonych przez Pracodawce.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy iniezwlocznie zglasza mu
wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§ 6. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng lub prace rotacyjna pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w godzinach pracy okre§lonych w obowigzujacym pracownika regulaminie pracy. Oznacza to w szczegdlnosci,
ze w tym czasie pracownik jest obowigzany niezwlocznie reagowac na proby kontaktu z nim podejmowane
przez przetozonych i wspotpracownikow.

2. Pracownik przesyta na adres mailowy Pracodawcy ug@andrespol.pl informacje o rozpoczeciu
i zakonczeniu pracy.

3. W okresie wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej podstawowymi formami
komunikacji sa forma elektroniczna i telefoniczna.

4. W zwiazku z konieczno$cig realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujacy prace zdalng, moga
by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach.

§ 7. 1. W przypadku niemozno$ci wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej
z przyczyn technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu), Pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce.

2. Pracownik niezwlocznie informuje Pracodawce o niezdolno$ci do wykonywania pracy zdalnej z powodu
choroby.

3. Pracownik niezwlocznie informuje Pracodawce o niemoznoéci wykonywania pracy zpowodu
okolicznoséci innych niz choroba, usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w pracy na zasadach okreslonych
w Regulaminie pracy.

4. W okresie wykonywania pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej wnioski urlopowe Pracownicy zglaszaja
w drodze elektroniczne;j.

§ 8. 1. Zakazane jest korzystanie zoprogramowania opartego o technologie chmurowe, ktorego
wlascicielem nie jest Pracodawca, za wyjatkiem oprogramowania, uzgodnionego z Pracodawca.

2. Odstgpstwa od wymagan okreslonych w § 6 dopuszczalne sg wyltacznie w uzasadnionych sytuacjach oraz
na czas okreslony, na podstawie akceptacji osoby wskazanej w § 2 ust. 1 lub Sekretarza Gminy.

§ 9. W zakresie nieunormowanym postanowieniami niniejszego Regulaminu, do Pracownikow Urzedu
Gminy w Andrespolu, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia regulaminu pracy.

Id: 74B9DASE-9DOE-4667-8902-84CB5797ESBS. Podpisany Strona 2



Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

POLECENIE PRACY ZDALNEJ/PRACY ROTACYJNEJV

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym wywotanym przez wirus COVID-19 polecam Pani/Panu
.................................................. , Swiadczenie pracy okres$lonej w umowie o pracg oraz realizacje
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci:

-w  sposéb  zdalny  (poza  siedzibg  Urzgdu  Gminy  w Andrespolu) pod  adresem:

= w sposéb rotacyjny, zgodnie z ustalonym przez Kierownika Referatu harmonogramem:
— w stalym miejscu wykonywania pracy, tj. w siedzibie Urzedu Gminy w Andrespolu oraz
— poza siedzibg Urzedu Gminy w Andrespolu pod adresem: ..............covvviviiiiiiinnn... .

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania przepisOw
o ochronie danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych) oraz innych przepisow
szczegotowych odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych.

Zobowigzuja Panig/Pana do:

1) zapewnienia  bezpieczenstwa  przetwarzanych  danych wzwigzku  z wykonywaniem  pracy
zdalnej/rotacyjne;j';

2) zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych osobowych i informacji przed
osobami postronnymi, w tym wspolnie z Panig/Panem zamieszkujacymi;

3) niezwlocznego zglaszania wszelkich zadan osob, ktérych dane dotycza oraz wszelkich incydentow
dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, nie p6zniej niz do konca dnia roboczego.

Jednoczesnie pouczam Pania/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okre§lonych w Dziale X rozdzial II Kodeksu

pracy.

Powyzsze polecenie obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia ...................... do dnia

(podpis i piecze¢ Pracodawcy lub
osoby dzialajacej z jego upowaznienia)

(data i podpis Pracownika)

D Niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

OSWIADCZENIE
Andrespol, dnia ....................
Imig i nazwisko Pracownika:...................cooviiiiiiinnnnn.
Nazwa Referatu:. .....o.ounne e
Stanowisko: ...ovvvviiiii
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej oraz pracy
rotacyjnej przez pracownikow Urzedu Gminy w Andrespolu i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

(data i podpis Pracownika)
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Zakacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

PROTOKOL Z PRZEKAZANIA MIENIA PRACOWNIKOWI

sporzadzony w dniu ............ceiiiiiiiiiiiiien.n. 2020 1.

1. Pracownik ...............c , potwierdza, ze otrzymat do wylgcznego korzystania w celach
stuzbowych mienie bedace wtasnoscia Pracodawey tj. ......oooviviiiiiiiiiiiiii , o numerze $rodka
trwalego ..o.ooviviiiii sktadajace si¢ z nastepujacych elementow:

)
D)
o) N

2. Jednoczesnie Pracownik o$wiadcza, ze zostal poinformowany, ze Administrator Danych nie ponosi
odpowiedzialnos$ci za nieprawidlowe funkcjonowanie powierzonego urzadzenia spowodowane samodzielnym
zainstalowaniem oprogramowania oraz o konsekwencjach prawnych istuzbowych grozacych w przypadku
samodzielnej instalacji oprogramowania i przyjmuje do wiadomosci, iz dane zgromadzone na powierzonym mu
urzadzeniu objg¢te sa tajemnica shuzbowa.

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na kazde zadanie pracodawcy.

4. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w mienia Pracownik obowigzany jest do jego zwrotu.

(data i podpis Pracownika) (podpis i piecze¢é Pracodawcy lub
osoby dzialajacej z jego upowaznienia)
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