Zarzadzenie nr 0050.51.2020
Wéjta Gminy Lubanie
z dnia 12 listopada 2020 roku

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Lubaniu

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842.), w zwigzku z § 24a
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2020r. zmieniajgce rozporzadzenie

w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z
wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. poz.1758, 1797, 1829, 1871, 1917, 1931 z pdz. zm.) art.
33 ust. 31i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
713, 1378.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320) w zwigzku z art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. W zwigzku z obowigzujgcym stanem epidemii, ogtoszonym z powodu COVID-19 ustalam
w Urzedzie Gminy w Lubaniu zasady wykonywania pracy w formie tzw. pracy zdalnej. Praca
zdalna moze zostac¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia sie pracownikéow
Urzedu, majac na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie.
2. Pracazdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania, jezeli pracownik ma
umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i rodzaj
wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacjg Urzedu.
3. Z zakresu pracy zdalnej pracownikéw urzedu wytgczone sg stanowiska: ds. obstugi
kancelaryjnej (Sekretariat), informatycznej, dziatalnosci gospodarczej, kasa Urzedu, Urzad
Stanu Cywilnego i ewidencja ludnosci oraz stanowiska pomocnicze i obstugi urzedu.
Wytaczone z pracy zdalnej sa réwniez stanowiska realizujgce sprawy zwigzane
z budownictwem oraz planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, $wiadczeniem

ustug komunalnych. Obowigzki wynikajace z zakresu czynno$ci na ww. stanowiskach

wytaczonych z trybu pracy zdalnej moga byé wykonywane w systemie rotacyjnym




i zamiennym. Za organizacje pracy i wytgczenia pracownikéw z pracy zdalnej odpowiadaja
kierownicy referatodw oraz bezposredni przetozeni.
4.  Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie do odwotania.
§2
1. Kierownicy jednostek organizuja proces pracy w sposéb umozliwiajgcy pracownikowi
prace zdalng, miedzy innymi poprzez okreslenie zadan do wykonania.
2. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wydawane jest przez Waijta.
3. Wojt moze w kazdym czasie cofnac polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym
mowa w ust. 2.
§3
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Lubanie.

WOIJT. L

ny
mgr Lar-




REGULAMIN PRACY ZDALNE)J

w Urzedzie Gminy w Lubaniu

§1

Postanowienia ogdlne

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

i obowiazki Urzedu Gminy Lubanie (dalej jako ,Pracodawca”) i Pracownikéw w zwiazku

z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-109.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspodtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej
Pracownika

z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
O pracg oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
0 wspofpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wiaze sie z wykonywaniem
obowiagzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym

przez Pracodawce,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020

poz. 374 z pdin. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67%’ ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeku pracy (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1320.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowiazany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-19:




* po zfozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania
pracy zdalnej, ktdrego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu lub

® po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej,
ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jedli wykonywanie pracy na
danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania

rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy
Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadari do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.
Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.
§4
Prawa i obowigzki Pracownika
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkdw.
Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:
* pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiagzkéw, w szczegdlnoéci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej,
e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,
® potwierdzania obecnosci w pracy poprzez drogg mailowa na adres

sekretariat@lubanie.com, telefonicznie do Sekretarza Gminy lub poprzez

zalogowanie do systemu.




Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
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 znajdujgcych sie na noénikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.
Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidtowej realizacji umowy zawartej pomiedzy
Pracownikiem a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostatym zakresie tj. m.in. okresu
przetwarzania danych osobowych, praw przystugujgcych osobom, ktérych dane dotyczg,
odbiorcow danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora danych
osobowych Pracownikow.
§6
Postanowienia koricowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treicig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oéwiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne

procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.




Zatacznik nr 1

(miejscowos$é,data)

(nazwa, adres pracodawcy, pieczatka)

(stanowisko)

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na podstawieart. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam
Pani/Panu ....cceceeeeeeeeeeeeeereeeeveennnns (imie i nazwisko pracownika) $Wiadczenie pracy, poza miejscem
jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez

COVID-1800.....ccrsomissmsmsrsnssssmmsssrsrsaamsssussinssionivs *

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony (w okresie

[oTo IO (o (o JOUUUUUIU ), jednakze uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19. Pracodawca moze skrécié

jak i wydtuzy¢ okres swiadczenia pracy zdalnej na czas oznaczony, uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.




Zatacznik nr 2

(uzupetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
sie z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .............. s | PR /

bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne™ ........ooeeeeeeeoooooeeeoeeeoen

Na sprzecie stuzbowym/prywatnym*

Prosbe swga uzasadniam

/imie i nazwisko Pracownika/

“niepotrzebne skreslic




Zatgcznik nr 3

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem(-tam) sie z Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie

Gminy w Lubaniu i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze:

® znane sa mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujgcych
w organizacji procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

* zobowiazuje sie do zorganizowaniastanowiska do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e zobowiazuje sig¢ do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze

informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

/imie i nazwisko Pracownika/




