ZARZADZENIE NR 2/2022
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SZCZECINEK
z dnia 7 luty 2022 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2021 1. poz. 2095 z
pozn. zm.), ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z
p6zn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do zapoznania przez wszystkich pracownikéw Centrum Ustug
Wspélnych Gminy Szczecinek Regulamin pracy zdalnej, ktorego tre$¢ stanowi zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK do Zarzagdzenia Nr 2/2022
Kierownika Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Szczecinek z dnia 7 lutego 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdainej

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§ 1.
Postanowienia ogélne
1. Niniejszy regulamin okredla reguly i zasady wykonywania pracy w trybie zdalnym oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika w zwigzku z wprowadzonym
stanem zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19.
2. Regulamin obowigzuje wszystkie osoby, ktore wykonuja prace zdalng, bez wzgledu na
forme zatrudnienia.
3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,CUW?” — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szczecinek;

2) ,.Kierowniku,, — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujacg CUW i wykonujacg czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy — Centrum Uslug Wspolnych
Gminy Szczecinek;

3) ,,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w CUW w oparciu
o umowe o prace lub inng umowe cywilnoprawng, w tym umowg zlecenie czy umowe
o dzieto, jeéli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez pracodawcg;

4) ,,pracy zdalnej” — nalezy przez to rozumie¢ pracg (okreslong w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej pracownika
z pracodawcg) wykonywana poza miejscem statego wykonywania obowigzkow
stuzbowych jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe (praca zdalna
nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°- 67" Kodeksu pracy);

5) ,,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

§2.
Praca zdalna
1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-19 (w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu

epidemii):

1) na polecenie Kierownika dotyczace wykonywania przez pracownikow pracy zdalnej
wydane w formie pisemnej lub elektronicznej, ktérego tres¢ stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszego regulaminu,

2) po udzieleniu przez Kierownika zgody na prace zdalng w zwigzku ze zlozonym przez
pracownika wnioskiem o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor
stanowi zafgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania
oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania sig
wirusa SARS-CoV-2.

2. Pracownik CUW skierowany na kwarantanng moze wykonywa¢ prace zdalng w czasie
odbywania kwarantanny, jesli wyrazi na to pisemng zgode.

§3.

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Kierownikiem, wykorzystujac sprzet stuzbowy i/lub prywatny (zgodnie
z ustaleniami).

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy tgczacej go
z CUW oraz indywidualnym zakresem obowigzkow.
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. Kierownik zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi zadaf do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w Sposob
umozliwiajacy pracownikowi prace zdalna (zapewnia w miare mozliwosci narzedzia
i materiaty potrzebne do wykonywania tej pracy).

. Kierownik ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika

informacji o jej wynikach (prowadzi monitoring aktywnosci wszystkich pracownikow
CUW).

§ 4.

. Pracownik wykonujgcy prace zdalnie zobowigzany jest do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Kierownika w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkoéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacyi
elektronicznej (poczta elektroniczna, dostepne komunikatory, itp.);

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania tych wynikow
w formie i z czestotliwoscig okreslong przez Kierownika;

3) potwierdzania obecnosci w pracy, w sposob okreslony przez Kierownika (np. droga
mailowsg);

4) niezwlocznego informowania Kierownika lub wskazanej przez niego osoby
o problemach z przeprowadzeniem zaplanowanych zajec i usterkach sprzetu;

5) zapewnienia bezpieczefistwa danych osobowych, ktore pracownik bedzie przetwarzat
wykonujac prace zdalnie — w tym nieudostgpniania ich osobom trzecim;

6) stawienia sie w pracy w przypadku odwolania przez Kierownika polecenia pracy zdalnej.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony CUW. Pracownik niezwlocznie

zgtasza Kierownikowi wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowiazuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5.

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Kierownika.
. Kierownik moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej uwzgledniajgc

stopief zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na terenie Gminy Szczecinek.

§ 6.

. Pracownicy, ktérym polecone zostalo wykonywanie pracy zdalnej realizujg swojg prace

z wykorzystaniem metod i technik komunikacji na odleglos¢ lub w inny przyjety w CUW
sposob, np. poprzez:

1) dostepne komunikatory (transmisje na zywo),

2) poczte elektroniczng,

3) rozmowy/konsultacje telefoniczne lub online;

Praca wykonywana z wykorzystaniem metod i technik komunikacji na odlegto$¢ lub innego
sposobu realizacji pracownik realizuje w ramach obowigzujgcego go tygodniowego
wymiaru godzin pracy.

W przypadku potrzeby skorzystania z uprawnief urlopowych gwarantowanych prawem
pracy, pracownik wykonujacy prace zdalna zglasza nieobecnosdci w pracy za posrednictwem
poczty elektronicznej. W trakcie wykonywania pracy zdalnej wnioski dotyczace urlopu
pracownik wysyta do Kierownika.

Do zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy (w zakresie nieuregulowanym
w niniejszym regulaminie) stosuje si¢ odpowiednie regulacje przepiséw Regulaminu pracy
CUW.



§7.

Kierownik powinien na biezgco $ledzi¢ umieszczane na stronach internetowych Glownego
Inspektoratu Sanitarnego i Ministerstwa Zdrowia, wytyczne i zalecenia dotyczace epidemii
SARS-CoV-2, w tym zasady bezpiecznego postepowania, a takze aktualne przepisy prawa.

§ 8.
Ochrona danych osobowych

1. Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest przestrzega¢ wszystkich
zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych okreslonych w Polityce ochrony danych
osobowych CUW oraz dokumentach powigzanych.

2. Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia sprzgtu oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na no$nikach papierowych) przed dostgpem oséb
postronnych, w tym wspolnie z nim zamieszkujacych oraz przed zniszczeniem (w trakcie
pracy jak i po jej zakonczeniu).

3. Jezeli powierzone zostang dokumenty papierowe, pracownik ma obowigzek wydzielenia
odrebnego miejsca do ich przechowania, tak aby dokumenty nie ulegly uszkodzeniu,
zgubieniu badZ zniszczeniu.

4. Dane osobowe pozyskane od pracownika, w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej, bedg
przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawartej pomigdzy
pracownikiem, a pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostatym zakresie tj. m.in.
okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktérych dane
dotycza, odbiorcéw danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostajg
dotychczasowe informacje przekazane przez pracodawce jako administratora danych
osobowych pracownikow.

5. Pracownik zobowiazany jest do zgtaszania wszelkich niepokojacych przypadkoéw majgcych
wplyw na poziom ochrony danych do pracodawcy niezwlocznie w sposéb u niego przyjety.

§ 9.
BHP

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng organizuje swoje stanowisko pracy zgodnie
z ogdlnymi zasadami wynikajgcymi z przepisow BHP. W razie watpliwo$ci w tym zakresie
pracownik powinien skontaktowaé si¢ z osobg odpowiadajgcg za sprawy BHP w CUW.

2. W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie poinformowac o tym telefonicznie Kierownika CUW.

3. Pracownik powinien wspotdziata¢ z powotanym zespotem powypadkowym w celu ustalenia
przyczyn i okoliczno$ci wypadku przy pracy, a jesli to niezbedne, umozliwi¢ cztonkom
zespohu ogledziny miejsca wypadku.

§ 10.
Postanowienia koncowe

1. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne
procedury obowigzujgce w CUW oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu pracy zdalnej

............................... Szczecinek, dnia ......ovveen. Ll T
(pieczed)

(stanowisko stuzbowe)

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych polecam Pani/Panu:

(imie i nazwisko)
$wiadczenie pracy poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na
czas zagrozenia wywotanego COVID-190d .................. do.voviiiii,

Jednoczesnie prosze o stosowanie sie do zapiséw Regulaminu pracy zdalnej.

..........................................................

(data i podpis Kierownika)

* Pracodawca moze skrocié i wydhizyé okres $éwiadczenia pracy na czas oznaczony, uzasadniony
przeciwdziataniem COVID-19. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnac polecenie wykonywania pracy
zdalnej.



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu pracy zdalnej

(uzupelnia pracownik, ktéry nie otrzymal od Kierownika polecenia pracy zdalnej)

Szczecinek, dnia ......cooovveevnenns r.

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolana zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam sic z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ...................
do v / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/ inne™..............o.o

..........................................................

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu pracy zdalnej

(uzupelnia kazdy pracownik, majgcy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

Szezecinek, dnia ...oveeeeeieienenne. I,

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Os$wiadczam, ze zapoznalam/-em* sie z trecig Regulaminu pracy zdalnej
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 2/2022 Kierownika Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Szczecinek z dnia 7 lutego 2022 1. i zobowigzuje si¢ do przestrzegania jego postanowien.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



