Zarzadzenie NR 12/2020
Kierownika Zakladu

Wodociagi Gminne w Sobkowie
Z dnia 06.11.2020 r.

W sprawie pracy zdalnej w Zakladzie Wodociagi Gminne w Sobkowie

Na podstawie art, 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorgb zakaznych oraz
wywolanych oraz wywolanych nimi sytuaciji kryzysowych (tj. Dz U. 22020 r poz. 374), § 24a
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie stanu epidemii ( Dz. U, z

§1
W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 polecam pracownikom Wodociggow Gminnych w
Sobkowie wykonywania pracy zdalnej w sposob hybrydowy, zgodny z Regulaminem pracy
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§2
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Wodociggéw Gminnych w Sobkowie,
umieszczenia na tablicy ogloszen Zakladu oraz zamieszezeniu na stronie internetowej BIP Zaktadu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie do spraw technicznych

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia

Nr 12/2020

Kierownika Zaktadu

Wodociagi Gminne w Sobkowie

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Zakladzie Wodociagi Gminne Sobkowie

Kierownik Zakladu w Sobkowie w zwigzku z zapewnieniem ciaglosci dziatania podmiotu oraz
zapewnienia bezpieczenistwa dotyczacego rozpowszechniania si¢ COVID-19 lub innych
okolicznosci mogacych wplywaé na jego dziatalno$¢ wprowadza niniejszy regulamin pracy zdalne;.

§ 1
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki Kierownika Zaktadu Wodociggi Gminne w Sobkowie zwany dalej jako ,, Pracodawca”
1 Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVD-19
oraz innych okolicznoscei jakie moga wplyna¢ na ciaglo$¢ dziatania podmiotu.
2. W regulaminie uzyte pojecia 0znaczajg:

1) Praca zdalna - nalezy rozumicé prace okreslong w umowie o prace, umowe zlecenia, umowie

0 wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej strony tj. pracodawce, pracownika,
zlecajacego, wykonaweg wykonywang przez czas oznaczony poza miejsce jej stalego
wykonywania w zwiazku z przeciwdziatanie COVID-19 lub innymi okoliczno$ciami jakie
moga wptywac na calos¢ dzialania podmiotu, jezeli wykonywania pracy poza takim miejscem
jest mozliwe i zapewnia bezpieczenstwo przetwarzanych informacji,

2) Pracownik, Wykonawca — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe wspélpracy, umowe
o dzielo, jezeli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywanie obowiazkéw na rzecz

Pracodawcy, Zlecajacego w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

3) Ustawa - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem, zwalczaniem COVID-1 9,
innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.
374 z pézn. zm.),

4) Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(4. zdnia 16 maja2019r., Dz U. 22019 . poz.1040).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej:

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19 oraz zaistniatymi innymi okoliczno$ciami, ktore majg zapewnic¢ cigglodé
dzialania podmiotu:

a) po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika o$wiadczenia
w formie pisemnej lub elektronicznej dot. Polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego
wzor stanowi Zatgeznik nr 1 do Regulaminu,

b) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi



Zalacznik nr 2 Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19,

¢) po podpisaniu porozumienia dotyczacego pracy zdalnej w przypadku innych okolicznosci,
ktore moga wplyna¢ na cigglo$é dziatania podmiotu, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 3
Regulaminu, jezeli spelnione sa przez pracownika i pracodawcg wszystkie wymagania
dotyczace zapewnienia pracy zdalnej, w zakresie bezpieczenstwa informacji,

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy:

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielenia
Informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposdb umozliwiajgcy
Pracownikowi pracg zdalna,

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od pracownika
informacji o jej wynikach w ustalony sposOb w postaci sprawozdan ustnych, pisemnych
lub innej formy, ktéra bedzie adekwatna do poinformowania o wykonywanej pracy zdalne;j.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika:

1. Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
Z trescig umowy taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkéw w okreslonym
czasie pracy i postrzegania obowigzujgcych podczas pracy zdalnej obowigzkow
pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy 1 zajmowanego stanowiska.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

a) Pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
Zakresu obowigzkow, w szezegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikaciji
elektroniczne;j,

b) Biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,

¢) Prowadzenia obecnosci pracy w sposob okeslony przez Pracodawce.

3. Pracownik ma prawo do wparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie

4. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowaé stanowisko pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych:

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu shuzbowego oraz
posiadanych informacji ( w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspdlnie z innymi zamieszkujacymi, oraz przed ich
zniszczeniem, nieuprawnionym dostepem, kierujac si¢ podstawowymi zasadami z zakresie
zapewnienia poufnosci, dostgpnosci i integralnosci przetwarzanych informacji i danych
osobowych.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
Postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z
dokumentami powigzanymi i wytycznymi w zakresie pracy zdalnej.

§6
Zabezpieczenia i wymagania w zakresie pracy zdalnej:
1. W przypadku korzystania z urzadzen i dokumentacji nalezacej do Pracodawcy, nalezy



dokona¢ wydania sprzgtu pracownikowi, ktéry wykonuje prace zdalna i wprowadzié ta
czynnos¢ rejestru wydanego sprzetu.

Pracownik podpisuje o§wiadczenie o zapewnieniu bezpieczefistwa i ochrony powierzonego
mienia w tym dokumentacji, ktéry stanowi zalacznik nr 4.

W przypadku dokumentacji wydawanej Pracownikowi do pracy zdalnej nalezy:

Sporzadzi¢ kopie dokumentacji i wyda¢ ja pracownikowi,

Odwzorowa¢ dokumentacj¢ w formie elektronicznej i udostepni¢ za pomocg bezpiecznych
srodkéw elektronicznych stosujac szyfrowanie umozliwiajace zapewnienie poufnogci i
zwigkszajace bezpieczenstwo oraz odpowiedzialnoéé Pracownika i Pracodawcy w
przypadku jej utraty, ktore moglyby spowodowaé naruszenie ochrony informacji i danyc
osobowych.

Prowadzi¢ ewidencje wydanej dokumentacji lub monitorowaé dostep do zasobow
wewnetrznych, jakie otrzymuje pracownik w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalne;.

W przypadku pracy zdalnej przy wykorzystaniu urzadzen i sprzetu pracownika, nalezy
zapewni¢ odpowiednie bezpieczenistwo elektronicznej komunikacji zdalnej pomiedzy
urzadzeniami Pracownika stosujac polaczenie szyfrowe, w tym zapewnienie, ze Pracownik
posiada odpowiednie zabezpieczenie umozliwiajace zapewnienie poufnosci wewnetrznych
informacji i danych osobowych oraz zapewnia rozliczalnosé prowadzonych operacji w
systemie informatycznym w tym wykonywanych czynnosci.

Wszelkie informacje i problemy zwiazane z przetwarzanymi informacjami i danymi
osobowymi w tym réwniez problemami technicznymi Pracownik zglasza bezzwlocznie
Pracodawcy.

§7

Postanowienia koncowe:

1

2

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu lu zawartym
Porozumieniu.

Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej uwzgledniajgc
stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze lub przez
okreslony czas.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i
zobowigzaniem do przestrzegania. Wzér stanowi Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrze
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz prawa powszechnie obowiazujacego.
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