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69-113 Górzyca Z ARZ ĄDZENIE NR 120.2.2020
wó.lrł GMINy cónzycł

z dnia3l marca2020 r,

w sPrawie wProwadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzędzie Gminy Górzyca
Na Podstawie ar1.42ust.l ustaw1' zdnia 2I listopada 2007 r., opracownikach samorządowych (Dz,U.

z2019 r., PoZ. 1282 ze zm), art.3 ustawy zdnia zdnia 2 marca 2020 r. o szczególnycń roŻwiąianiach
związanYch zzaPobieganiem, przeciwdziałaniem izwa|czaniemCOVID-19, innych Jtrorou zakaźnych oraz
wYwołanYch nimi sYtuacji kryzysolvych (Dz. tJ. z202Or., poz.374) lvzwiązku zart,33 ust.3 iŚ ustawy
z dnia 8 marca o salrrorządzie gminnym (Dz. U. z2019 r., poz. 506 ze zln.) zarządza się, co następuje:

§ 1. LJstal się Regularnin Pracy Zdalrlej rv Urzędzie Gminy w Górzycy o treści:

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzędzie Gminy w Górzycy

Rozdział l.
Postanowienia ogólne

1, NiniejszY Regulamin określa zasady wykonywania pracy zdalnej oraz związane z tym prawa i obowiązki
Urzędzie GrninY rv GÓrzYcY (dalej jako ,,Pracodar,vca") iPracorvnikórv iv związku zprzeciwdziałaniem
i zapobieganietn rozprzestrzeniania się COVID- l 9.

2. Ilekroć w Regulaminie.jest mowa o:

1)PracY zdalnej - należY PrZeZlo rozumieć pracę określoną w umolvie opracę, umowie zlecenia, umowie
o wsPÓłPracY oraz innej umorł'ie cl'wilnoprawnej łączącej Pracorvnika z Pracodawcą, wykonyw aną przez
cZaS o'ZnaczonY PoZa nriejscem jej stałego rvykonywania w związku zprzeciwdziałaniem Ćovip-rq, jezeti
rvykonywanie pracv poza takim tniejscem.jest nrożliwe,

2) Pracorvnilru - nalezY PrZeZ to rozumieć osobę zatruclnioną w oparciu o umo\\ę o placę oraz inną ulno\łę
cYwilnoPral,vną, W tYll] ulxo\\ę zlecenia, umowę o współpracy, ulTlowę o dzieło, jeśli realizacja tej umor,vy
r,viąze się z rvYkonYwanietn oborviązków Da rzecz Pracodawcy lv miejscu ióh stałego .ykónywanń
w y znaczony m przez Pracodawc ę,

3)Ustawie - naleŻY Przez to rozunlieć ustawę zdnia 2marca 2020r. oszczególnych rozwiązaniach
związanYch z zaPobieganiem, przeciwc-lziałaniem i zwalczanięm CoVlD- l9, innych"ch irób zakaźnych oraz
rvywołanych nimi sytuacji kryzysowyclr (Dz. U. 2020 poz. 37 4 z poźn. zm.).

3, Praca zdalna nie stanowi telepracy, o której mo\.va w art.6]5-6]1 7 KodeksLr pracy (tj. z dnia 16 rrraja
2019 r.,Dz.U. z2019 r. poz. 1040).

Wa ru n ki o"o"T;'rxil'r'uli n.u", zda lnej
l, Pracownik jest zobowiązany do Świadczenia pracy zdalnej w związkttzprzeciwdziałaniem CoVlD-19:

a) Po złoŻeniu Przez Pracodarvcę lub bezpośredniego przełożonego pracownika oświadc zenia w formie
Pisernnej lub elel<tronicznej dot. Polecenia wykonywania pracy zdilnej, którego wzór stanowi Załączniknr
1 do RegulanrinLr.

b) Po udzieleniu zgodY na Pracę zdalną od pracodar,vcy lub bezpośredniego przełozonego w związku
z rvnioskiem Pracorvnika o umozlirvienie pracy zdalĘ, ktOregó wzór itanowi Załącznik nr 2 doRegulaminu, jeŚli wYkonYrvanie pracy na datlym stanowisiu umozńwia pracę w innym miejscu niż miejsce
stałego jej wYkonYrvania orazjeślijest to niezbędne do przeciwdziałani^a i zapobiegania rozprzestrzeniania
się COVID-l9.

prarva, 
"uTffitfii.u.oou,n",

§ 3. Prawa i obowiązki Pracodawcy

l , Pracodawc a zobowtązuje się do przekazywania Pracownikorvi zadań, do r.vykonania, udzielaniainformacji merYtorYcznYch oraz organizowania procesu pracy w sposób urnożliwiający pracownikowi pracę
zdalną.
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2. pracodalvca ma prawo kontrolorvać wykonywanie pracy zdalnej oraz żądać od pracownika informacji

o jej wynikach

Rozdział 4.

Prawa i oborviązki Pracownika

1, pracownik wykonuje pracę zdalną rv rniejscu zamieszkania lrrb innym miejscu uzgodnionYm

z pracodawcą. Pracou,nik jest zoborviązany do wykonylvania pracy zgodnie z treścią umowy łączącej go

z Pracodawcą oraz zakresem obowiązków.

2. Ponadto Pracownik zobowiązuje się do:

l) pozostarvania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmorvania do realizacli
' 
iiezących zadań przekazywanych Pracownikowi rv ramach zakresu jego obowiązków, w szczególności

z rvykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej,

2) bieżącego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wyników swojej pracy PracodawcY,

3) potwierdzania obecności w pracy w sposób określony przez pracodawcę.

3. pracownik ma pfawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik lrięzwłocznie zgłasza

Pracodawcy rvszelkie uzasadnione potrzeby rv tym zakresie.

4. Pracownik zobowiązuje się zorganizor,vać stanor,visko do pracy zdalnej w sposób zapewniającY

bezpieczne i higieniczne warunki pracy"

Rozdział 5.

Ochrona informacji i danych osobowych

1. pracownik zobowiązu.je się do zabezpieczanta dostępu do sprzętu słuzbowego oraz posiadanych danych

i inforrnacji (w tym także znajdujących się na nośnikaclr papierowych) przed osobami postronnymi, w tYm

wspólnie z nim zamieszkującymi, otaz zniszczenietn.

2. Wykonyrvanie pracy w fbrmie zdalrrej nie zwalnia pracownika z obowiązku przestrzegania postanowień
polityki ochrony danych osobor,vyclr przyjętej u Pracodawcy wraz z dokumentami powiązanymi.

Rozdział 6.
postanort,ienia końcowe

1. praca zda|na jest wykonywana pfzęz czas określony wpoleceniu Pracodawcy. Pracodawca możę

dowolnie kształtowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzględniając stopień zagrożenia

rozprzęstrzenianiem się COVID- 19 na danym obszarze.

2.przęd przystąpieniem do wykonywania pracy zdalne.i Pracownik zapoznaje ztreścią niniejszego

Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oświadczenietn i zobor,viązaniem do jego

przestrzegania, Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowani e znajdą r.vewnętrzne procedury

obolviązujące u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w zycie z dnien podjęcia.
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ZałącznikNr 1 do zarządzeniaNr 120,2.2020

Wójta Gminy Gótzyca

z dnia 3l marca 2020 t.

Polecenie wykonania pracy zdalnej

do
Z uwagi na panującą w kraju sytuację wywołaną zagrożeniem

l beźerminowo*
chorobą COVID-l9 w dniach od ...........

ma pantl pan
wykonywać pracę zdalną w miejscu

zamieszkania/inne*

+ niepotrzebne skreślic

/imię i nazwisko bezpośredniego przełozonego

lub o s oba działaj ąc ej z lp ow uimieni a Pracodawcy/
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Zalącznik Nr 2 do zarządzeniaNr l20.2.2020

Wójta Gminy Górzyca

z dnia31 marca 2020 r.

Wniosek o umożliwienie pracy zdatnej

(uzupełnia pracownik, który nie ottzymal od pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na panującą w kraju sytuację wywołaną zagrożeniem chorobą COVID-19, zwracam się z prośbą
o umożliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ,,,..,,,,......... do ......,..................

Pracę zdalną będę wykorrywŃla w miejscu zamieszkania,/inne*:

(nalezy podać adres)

Pt,ośbę sr,vą uzasadniatn

/imię i nazwisko Pracownika/
* ni epotrz e b ne s ]cr e ś l i c
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Załącznik Nr 3 do zarządzeniaNr 120.2.2020

Wójta Gminy Górzyca

z dnia3l marca 2020 r.

Oświadczen ie pracownika

(uzr,rpełnia kazdy pracownik, mający wykonywac pracę w formie zdalnej)
Oświadczanr, ze:

- zaPoznałem się z treŚcią Regulaminu pracy zdalnej w Urzędzie Gminy w Córzycy i zobowiązuje się do jego
przestrzegania,

- Znanę są mi zasadY oclrrony danych osobowych oraz zasady bezpiecznej pracy zdalnej,
- biorę Pełną odPowiedzialność za dokumentację/sprzęt, które zostały mi wydane przez pracodawcę,

- Znane są mi konsekwencje działań celorł'r,ch bądź przypadkowych, które mogą doprowadzić do zniszczenia
bądŹ PrzYPadkorvYch, które mogą doprolradzić do zniszczeniabądź utraty Óanych wnich zawartych oraz
narazicje na utratę ich integr.alności. pouillości i dostęprrości.

l data i podpis Pracownika/
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