Zarzgdzenie nr 102/2020
Wojta Gminy Krasnik
z dnia 3 listopada 2020 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu wykonywania pracy zdalnej oraz
rotacyjnego systemu pracy Urzedu Gminy Krasnik

Na podstawie art. 33 ust 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tekst jedn. Dz. U. z
2020 r. poz. 1842), § 24a rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazdw w zwigzku z wystapieniem
stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758 ze zm.), majac na uwadze zapisy ustawy z dnia
5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi (tekst

jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1845) zarzadzam co nast¢puje:

§1
1. W celu zapobiezenia rozprzestrzeniania si¢ choroby COVID — 19 wywolanej zakazeniem
wirusem SARS-CoV-2 oraz zapewnienia cigglosci funkcjonowania Urzedu Gminy
wprowadzam Regulamin pracy zdalnej oraz rotacyjny system pracy w Urzedzie Gminy
Krasnik. Tre$¢ Regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Pracownicy Urzedu Gminy zapewniajg cigglos¢ funkcjonowania Urzedu pracujac
w dwoch grupach A i B wg listy ustalonej przez Pracodawce. Kazda grupa pracuje
w systemie 1:1 (1 dzien pracy w siedzibie Urz¢du; 1 dzien pracy zdalnej w miejscu
zamieszkania pracownika).
3. Regulamin o ktérym mowa w ust 1 obowigzuje do odwotania.
§2
Zlecam zamieszczenie zarzadzenia na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Krasnik, w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Krasnik oraz na stronie internetowej Gminy Krasnik.
§3
Wykonanie zarzadzenia zlecam do wykonania Sekretarzowi Gminy.
§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 3 listopada 2020 roku i obowigzuje do czasu o ktérym
mowa w § 24a ust 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystq%rﬁ T

stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758 ze zm.). &
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 102/2020
Wojta Gminy Krasnik
z dnia 3 listopada 2020 roku

Regulamin pracy zdalnej oraz rotacyjnego system pracy Urzedu Gminy Krasnik

§ 1

W rozumieniu Regulaminu:

a) Rotacyjny system pracy oznacza wykonywanie obowigzkow pracowniczych w
systemie 1:1 (1 dzien pracy w siedzibie Urzedu; 1 dzien pracy zdalnej w miejscu
zamieszkania pracownika) w zespotach podzielonych na 2 (dwie) grupy A i B. W
czasie gdy pierwsza grupa (A) pracuje w siedzibie Urzedu, druga grupa (B)
wykonuje prace¢ zdalng w miejscu zamieszkania i vice versa. Poszczegdlne grupy
zobowigzane sg do bezwzglednego zakazu osobistego kontaktowania i spotykania
si¢ ze sobg za wyjatkiem kontaktu mailowego i telefonicznego.

b) Praca zdalna oznacza wykonywanie pracy przez pracownika z wykorzystaniem
urzadzen elektronicznych oraz wykonywanie pracy zleconej przez Pracodawce w
miejscu zamieszkania w godzinach pracy Urzedu tj.: od godz. 7:30 do godz. 15:30
od poniedziatku do pigtku;

c) Miejsce zamieszkania oznacza adres stalego pobytu pracownika dobrowolnie
wskazany przez pracownika wraz z udzieleniem zgody na przetwarzanie danych
przez pracodawce;

d) Urzadzenie elektroniczne oznacza sprzet komputerowy stanowigcy mienie
pracownika;

e) Pracownik oznacza osob¢ zatrudniona na podstawie umowy o prace w Urzedzie
Gminy Krasnik;

f) Pracodawca oznacza Urzad Gminy Krasnik;

g) Dzien pracy oznacza dzien roboczy pracownika zgodnie z jego harmonogramem
czasu pracy;

h) Instrukcja Bezpiecznej i Higienicznej Pracy oznacza — Bezpieczng Prace zdalng

Niniejszy Regulamin nie dotyczy telepracy w rozumieniu art. 67° Kodeksu Pracy oraz

nie dotyczy przypadkéw wykonywania pracy poza zakladem pracy w miejscu innym

niz miejsce zamieszkania.

Whprowadza si¢ rotacyjny system pracy w systemie 1:1.

Wykonywanie pracy zdalnej nastepuje na podstawie polecenia pracodawcy zgodnie z

harmonogramem stanowigcym zalgcznik do Regulaminu.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze by¢ przez pracodawce cofniete w kazdym

czasie, zgodnie z przyjetg formg komunikacji.

§2

. Pracodawcy przystuguje prawo skontrolowania sposobu wykonywania pracy zdalnej,
po uprzednim powiadomieniu pracownika.

. Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub
zuzycie rzeczy znajdujacej si¢ w miejscu zamieszkania pracownika.

. Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone
pracownikowi lub osobie trzeciej w zwigzku z faktem korzystania z urzadzen
elektronicznych w miejscu zamieszkania.

§3
. Pracownik ma prawo do wsparcie ze strony pracodawcy w zakresie pomocy
technicznei araz niezhednveh «7zknled datvezacveh nhehiol nirzadzer elektranicznveh



w miejscu zamieszkania. Jednoczesnie, pracownik zobowigzany jest zglaszaé
pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik $wiadczacy prace zdalna, jest zobowigzany do Scislego przestrzegania
odrebnie ustalonych zasad ochrony danych przekazywanych pracownikowi, ochrony
tajemnicy pracodawcy, ochrony danych osobowych oraz zasad korzystania ze sprzgtu
elektronicznego i Internetu.

. Pracownik wykonujgcy prace zdalng, jest zobowigzany do  bezwzglednego
zabezpieczenia interesdéw pracodawcy oraz konieczno$¢ oddzielenia sfery prywatne;j
od zawodowe;.

. Pracownik jest odpowiedzialny za wykonywanie pracy przy pomocy urzgdzen
elektronicznych w miejscu zamieszkania w sposob zapewniajacy sprawne, efektywne
ale przede wszystkim bezpieczne wykonywanie pracy.

. W ramach pracy zdalnej pracownik ma obowigzek poswigcenia si¢ wykonywaniu
obowigzkéw pracowniczych, w tym polecen przelozonego, w szczegdlnosci na
biezaco sprawdza¢ korespondencje elektroniczng, odpowiadajgc na wiadomosci,
bedac w pelnej dostepnosci za pomocg telefonu stuzbowego lub innego uzgodnionego
z przetozonym s$rodka tgcznosci.

. Korzystanie z urzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania jest mozliwe tylko
po warunkiem posiadania dostgpu do Internetu. W przypadku awarii pracownik jest
zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym pracodawce. W taki
przypadku pracodawca ma prawo odwotaé tryb pracy zdalne;j.

. Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy ewentualne skontrolowanie
sposobu wykonywania pracy zdalnej.

§ 4

. Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujacych oraz w Regulaminie Urzgdu Gminy Krasnik.

. Pracownik ma obowigzek natychmiast powstrzymac si¢ od korzystania z urzgdzen
elektronicznych przy wykonywaniu pracy zdalnej i powiadomi¢ pracodawce w razie
zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki ww. korzystania nie odpowiadalyby przepisom
o ktérych mowa w ust 1.

. Pracownik zobowigzany jest caly czas kontrolowa¢ oraz uniemozliwi¢ dostep oso6b
trzecich do urzadzen elektronicznych stuzacych do pracy zdalnej. W szczegdlnosci
sprzgt komputerowy, okablowanie powinny by¢ poza fizycznym dostepem dzieci lub
innych osob, ktére z uwagi nieumiej¢tnos¢ obstugi moglyby ulec wypadkowi, czy
uszkodzi¢ urzagdzenie.

§5

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Regulaminu Pracy Urz¢gdu Gminy Krasnik oraz przepisy powszechnie
obowigzujgce. Zadne postanowienia ujete w Regulaminie nie zwalniajg
pracownika ze stosowania si¢ do innych, w szczego6lnosci dalej idgcych
powinnosci pracowniczych wynikajacych z ww. regulacji.

2. Pracownik objety niniejszym Regulaminem zobowigzany jest do zapoznania si¢ z
jego trescig, co niezwlocznie potwierdzi oswiadczeniem przestanym w formie
elektronicznej z adresu stuzbowego na adres: sekretariat@gminakrasnik.pl lub
zlozy osobiscie w sekretariacie Urzedu o tresci: , Oswiadczam, ze zapoznalem / am
si¢ z Regulamin pracy zdalnej oraz rotacyjnego system pracy Urzedu Gminy
Krasnik i zobowigzuje si¢ do Scislego przestrzegania jego postanowien”.
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