ZAKELAD GOSPODARKI
KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
' [ 'ZARZADZENIE DYREKTORA ZGKIM W SZLICHTYNGOWE]

Numer 6/2021 z dnia 25.10.2021 r.
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UJeJerJd
601, REG.

NIP 6971011

410006034

w sprawie: w sprawie zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Szlichtyngowej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 374) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
7z 2020 1. poz. 1320), zarzadza sie , co nastepuje:

§i

1. W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID - 19 wprowadza si¢ wykonanie pracy w ramach tzw. pracy
zdalnej, na zasadach okreslonych w regulaminie pracy zdalnej, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie w okresie od dnia 25.10.2021 r. do odwotania.

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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RKI
"KANIOWEJ Zalacznik nr 1
T do zarzadzenie nr 6/2021
SLE L Dyrektora ZGKiM
w Szlichtyngowej z dnia 25.10.2021 r.
NIP 8971011601, REG. 4 10006034 w sprawie zasad organizacji tzw. pracy zdalnej
w ZGKiM w Szlichtyngowej

REGULAMIN PRACY ZDALNE]
W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNE] i MIESZKANIOWE]
W SZLICHTYNGOWE]

§1
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Szlichtyngowej dalej wystepujacego jako

»Pracodawca” i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie
COVID - 19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec¢ prace okreslong w umowie o prace, taczaca Pracownika
z Pracodawcy, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwiazku
z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace na rzecz
Pracodawcy w miejscu jej statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

3. Pracazdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia 16 maja 2019

r, Dz.U.z 2019 r. poz. 1040).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19:

* po otrzymaniu od pracodawcy polecenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie

pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to
niezbg¢dne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem. Wzér o$wiadczenia stanowi

zatacznik nr 3 do Regulaminu.



§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji
merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.
Pracodawca ma prawo kontrolowac¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadac od pracownika informacji o

jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cig umowy faczacej go z
Pracodawca oraz zakresem obowigzkdw.
Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:
pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci z
wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,
- biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy Pracodawcy,
+ potwierdzania obecno$ci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce poprzez zalogowanie do systemu,
wysytania komunikatu droga mailowa, wprowadzania wykonywanych zadan do systemu.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie zgtasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy bezpieczne

i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania otrzymanych haset dostepu na sprzecie komputerowym
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach 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 powiazanymi.

§6

Postanowienia koncowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze dowolnie

ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie

COVID-19 na danym obszarze.
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Zalgcznik nr 1
do regulaminu pracy zdalnej
w ZGKiM w Szlichtyngowej

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od ............ do
/ bezterminowo* zobowigzuje Panig.........cocveiiiiiieiiiinee wykonywac prace zdalng w miejscu
zamieszKania ... .

(podpis Dyrektora ZGKiM)

*niepotrzebne skresli¢






Zatgcznik nr 2
do regulaminu pracy zdalnej
w ZGKiM w Szlichtyngowej

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

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem choroba COVID-19, zwracam sie

z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ............... do e / bezterminowo*.
Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne* ..o .

Opcjonalnie: Prosbe swa

uzasadniam

/imig i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢






Zatacznik nr 3
do regulaminu pracy zdalnej
w ZGKiM w Szlichtyngowej

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

(imie i nazwisko) (miejscowosd, data)

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNE]

Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z zasadami wykonywania pracy zdalnej powierzonej mi przez pracodawce
zgodnie z ,Regulaminem pracy zdalnej".

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

przetwarzania informacji wytacznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez pracodawce
zadaniach;

zachowania w tajemnicy informacji, do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w zwigzku z wykonywaniem
zadan podczas pracy zdalnej;

niewykorzystywania informacji w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadan przez
pracodawce;

zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia sprzetu IT i systemow informatycznych
wykorzystywanych do pracy zdalnej;

ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata,
modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym
dostgpem do danych osobowych oraz przetwarzaniem;

niedopuszczania do komputera, telefonu i innych no$nikéw przekazanych mi przez Pracodawce oraz
informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz innych oséb trzecich;

zwroci¢ powierzone mi no$niki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie Pracodawcy.

Przyjmuje do wiadomosdci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane przez
pracodawce za naruszenie przepiséw Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)
oraz Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

/imig¢ i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/






