ZARZADZENIE NR 58.2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 28 marca 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art.31, art.33 ust.1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22022 r. poz. 559 583), art. 3, art. 4h, art. 4ha ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, 2120, 2133, 2262, 2269, 2317, 2368 i 2459
oraz z 2022 r. poz. 202 i 218), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie, stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 32.2022 z dnia 28 lutego 2022 .

§ 4. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 ustala sie na okres obowigzywania art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, 2120,
2133, 2262, 2269, 2317, 2368 i 2459 oraz z 2022 r. poz. 202 i 218).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

w Kunowie

Lech todej
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Zatgcznik  Nr 1 do  zarzadzenia Nr  58.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 28 marca 2022 .

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIASTA | GMINY W KUNOWIE

I. Wprowadzenie

1. Niniejszy regulamin okre$la zasady podejmowania irealizowania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kunowie, zwanym dalej ,,Urzedem”

2. W Regulaminie pod okresleniem "pracownik" nalezy rozumie¢ zaréwno osoby zatrudnione w ramach
stosunku pracy, jak i wspoétpracownikéw, na state wykonujacych zadania w ramach uméw cywilnoprawnych
wymagajgcych dostepu do zasobdéw sprzetowych iinformacyjnych. Pod okresleniem "pracodawca" nalezy
rozumiec¢ zaréwno pracodawce, jak i zlecajgcego ustugi.

Il. Warunki podjecia pracy zdalnej

1.0 mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca w uzgodnieniu

z kierownikami komaérek organizacyjnych.

2. Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy chec podjecia pracy zdalne;.

3. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres wykonywanej pracy okresla pracodawca, w poleceniu
pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi zatgcznik do Regulaminu.

4. W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzuja zasady pracy zdalnej okresSlone
w niniejszym Regulaminie.

5. Pracownik podejmujgc prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym Regulaminem,
warunki swiadczenia tej pracy.

6. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej zzapewnieniem wtasciwych
zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub Internetu), niezwtocznie zgtasza
to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

7. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien niniejszego
Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych. W przypadku oséb realizujgcych zadania
w oparciu o umowy cywilnoprawne postepowanie niezgodnie z niniejszym Regulaminem moze oznaczaé
wykonanie zadania niezgodnie zprzedmiotem umowy iz wymagang przez pracodawce starannoscig
i zawodowym profesjonalizmem i skutkowaé rozwigzaniem umowy, a takze przewidzianymi w umowie karami
umownymi.

lll. Warunki, jakie musi spetnia¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng prace zdalng z zachowaniem
wtasciwego poziomu bezpieczerstwa informacji.

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie, restauracje,
galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznaé sie
z fragmentami wykonywanej pracy.
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3. Pracujagc  wdomu nalezy zapewnié, aby domownicy nie mieli wglagdu w wykonywang prace,
w szczegblnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartfona, a takze zapewnienie pracy
z dokumentami w sposdb uniemozliwiajgcy wglad.

4. Praca zdalna powinna odbywac sie zgodnie z zasadami ustalonym w poleceniu przez pracodawce, co
oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach. Pracownik prowadzi

rejestr prowadzonych czynnosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulamin iprzesyta go raz

w tygodniu do pracownika ds. kadr na adres e-mail: rkotasiak@kunow.pl, w celu rozliczenia czasu pracy

wykonywanej na pracy zdalnej. Przestany dokument pracownik ds. kadr rejestruje w elektronicznym obiegu

dokumentéw. Obowigzek prowadzenie rejestru nie dotyczy stanowisk Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy

i Radcy Prawnego.

5. Dokument, o ktérym mowa w ust. 4 podlega akceptacji przez bezposredniego przetozonego.

6. Po zakonczeniu pracy lub odchodzac od komputera lub stuzbowego smartfona nalezy upewnic sie, ze
urzadzenie zostato zablokowane, az wszelkich systeméw nastgpito wylogowanie bez mozliwosci
zapamietywania hasta. Pracownik uzytkujacy sprzet przenosny zawierajgcy dane osobowe zachowuje
szczegblng ostroznosc podczas jego transportu, przechowywania i uzytkowania.

IV. Bezpieczenstwo pracy zdalnej
A. Internet

1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy.

2. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy z dostepem do
Internetu, ktéry moze petnié¢ funkcje HotSpot, pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych
urzadzen.

3. W przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi, nalezy upewnié sie, ze zostata ona skonfigurowana
w sposOb minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegélnosci:

1) korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

2) hasto dostepu powinno sktada¢ sie zco najmniej 8 znakdw, wtym z duzych imatych liter oraz cyfr
i znakéw specjalnych.

3) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wiasny.

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytgcznie z urzadzed znajdujacych sie
w sieci domowe;.

5) zostat zmieniony domysiny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.

4. Porad iwsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy
zdalnej udziela Informatyk zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie.

B. Urzadzenia stuzgce do pracy zdalnej

1. Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym
osobom, np. domownikom.

2. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak laptop, smartfon,
tablet, itp.

3. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedzibg pracodawcy.
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4. Pracownik jest uprawniony takze do zabrania powierzonych urzadzen do miejsca wykonywania pracy
zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

5. Jezeli z jakis wzgledow pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem stuzbowego
sprzetu, pracodawca moze wydac zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

6. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem przez bezposredniego przetozonego.

7. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawcg, z jakich urzadzen bedzie korzystat
pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwtocznie zgtasza ten fakt do Informatyka Urzedu.

8. Informatyk odnotowuje, ktére urzagdzenia sg wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej, jezeli
jest to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

9. W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zgdanie Informatyka udostepnia urzadzenie
zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez Informatyka narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego
przegladu.

10. Przeglad urzadzen prywatnych jest obowigzkowy.
11. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczerstwa:
1) na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;
2) zostaty wigczone automatyczne aktualizacje;
3) zostata wtgczona zapora systemowa;
4) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login i hasto
uzytkownika, kod PIN, token;

6) wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowej;

7) zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-zip);

8) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci;

9) jezeli urzadzenie daje takg mozliwos$¢, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi uprawnieniami.

12. Pracodawca moze dodatkowo wymagac, aby urzgdzenie wykorzystywane do pracy zdalnej zawierato
inne zabezpieczenia, jak:

1) zaszyfrowany dysk;
2) wytaczone porty pamieci zewnetrznych;

3) oprogramowanie stuzgce monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika, wykorzystywane zgodnie
Z wymaganiami przepisOw prawa pracy.

C. Zabezpieczanie przekazywanych informacji
1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wytgcznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione mu przez pracodawce.

2. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegélnosci danych osobowych,
powinny zostac one zabezpieczone hastem.

3. Jezeli informacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zostac
udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.
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4. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

5. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
6. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
7. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
8. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
1) nadanie hasta do pliku, w ktorym sg dane osobowe;
2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum wynikowego hastem.

9. Kazda wiadomos¢ powinna by¢é wysytana z nalezytg starannoscig, polegajgcq w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

10. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znajg sie wzajemnie i/lub ich adresy
e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystaé z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to
pole.

D. Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1. Zgodnie z obowigzujgcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce informacje poufne,
w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

2. Obowiazuje ogdlny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, pracownik zgtasza do
pracodawcy po uprzednim uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego, o mozliwos¢ ich skopiowania
oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze sporzadzi¢
kopie niezbednych dokumentéw.

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentéw.

6. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce informacje jakie
dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

7. Informacja jest przekazywana pracodawcy.

8. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowad szczegdlng
ostroznosé, aby ich nie zgubic.

9. Praca z dokumentami nie moze byé wykonywana w miejscu publicznym (Swietlica w szkole, kawiarnia,
restauracja, galeria handlowa, itp.)

10. Po zakonhczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, za posrednictwem
bezposredniego przetozonego, ktory weryfikuje ich kompletnosé.

11. Kierownicy komodrek organizacyjnych prowadzg ewidencje dokumentdow, ktére byly skopiowane.
Ewidencja zawiera dane, okre$lone w ust. 6.

V. Szczegodlne sytuacje

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do
Informatyka.
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2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nosnikéw informacji, nalezy
niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do pracodawcy, Informatyka, atakze inspektora ochrony
danych.

3. W stosunku do danych, ktére zostaly zagubione, pozostawione bez nadzoru poza obszarem
bezpieczedstwa nalezy niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce ilnspektora Ochrony Danych Osobowych
(email: iod@kunow.pl), ktéry przeprowadza postepowanie wyjasniajace, czy dane osobowe nalezy uznaé za
ujawnione. O wynikach postepowania powiadamia pracodawce ipodejmuje w razie koniecznosci dalsze
dziafania.

VI. Dziatania niedozwolone
1. Niedozwolone jest:
1) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez zabezpieczenia hastem,
w szczegdblnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg komunikacji, ktorg przekazywany jest
zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktdre nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;
5) odméwienie Informatykowi przegladu urzadzenia;
6) niszczenie dokumentow w domu;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan stuzbowych
innym osobom;

8) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci z domownikami;
9) logowanie sie na konto innego uzytkownika;

10) zabranie dokumentéow bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

11) zabranie oryginatéw dokumentdw;

12) niezwrécenie dokumentow;

13) niepotwierdzenie z pracodawcy zakresu zwrdconych danych.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
ZNAK: o, Kundw, dnia .....cccceeevvvvveennnnnn.

PRACOWNIK URZEDU MIASTA | GMINY W KUNOWIE
POLECENIE PRACOWNIKOWI PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na konieczno$¢ zapobiegania rozprzestrzenianiu sie zarazaniem wirusem SARS-CoV-2, na podstawie
art. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. oszczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych, Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie

POLECA PRACOWNIKOWI Panu/ Pani .......cccceeeeeereennens
StanoWIsKO .......ccccuereriicneieeerinnnes

wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania w dniach: ........................... w godz. od 7.30 do 15.30.

Pracownik bedzie wykonywat prace w sposdb zdalny za pomoca srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢
(telefon, e-mail), na nastepujgcych warunkach:

1) miejsce wykonywania pracy zdalnej:
2) telefon kontaktowy z pracownikiem:
3) adres e-mail:

Pracodawca zapewnia pracownikowi nastepujace narzedzia i materiaty potrzebne do wykonywania pracy
zdalnej (na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego):

Pracodawca zezwala pracownikowi na prace w trybie zdalnym na wtasnym sprzecie po zachowaniu
wymogow okreslonym w Regulaminie pracy zdalnej.

Pracownik bedzie zobowigzany do:

1) wykonywania sumiennie pracy i nienaduzywania sytuacji pozostawania w pracy zdalnej do wykonywania
innych czynnosci prywatnych bowiem niejest to czas wolny dla pracownika, aczas pracy tylko
wykonywanej w formie zdalnej;

2) stosowania zapiséw Regulaminu pracy zdalnej;

3) prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajgcg w szczegdlnosci opis tych czynnosci,
a takze date oraz czas ich wykonania, ktdrej wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej.
Ewidencje nalezy wysta¢ pod adres e-mail rkotasiak@kunow.pl do kazdego roboczego pigtku do godziny

15.30. Przedmiotowa ewidencja bedzie stanowita potwierdzenie stawiania sie w pracy.

Godziny nadliczbowe wynikajgce ze szczegélnych potrzeb pracodawcy wykraczajgce poza ww. godziny
pracy muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce lub dziatajgcego w jego imieniu bezposredniego
przetozonego na Pani/Pana adres e-mail, z ktdrego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato
wystane. Bezposredni przetozony dokonuje odnotowania godzin nadliczbowych w rejestrze pracy po
godzinach pracy lub w przypadku niemoznosci wykonania tej czynnosSci przestania emaila na adres:
rkotasiak@kunow.pl
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Zgodnie z art. 3 ust. 8 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaZnych oraz wywotanych
nimi_sytuacji_kryzysowych, pracodawca moie w kaidym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy
zdalnie. Pracownik przed przybyciem do pracy zobligowany jest poinformowa¢ pracodawce czy nie istnieje
u niego zagrozenie SARS-CoV-2.

Polecenie sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarz po jednym dla kazdej ze stron.

/data i podpis pracownika/ /podpis pracodawcy/
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Rejestr — ewidencja czasu pracy 2021 — system podstawowy

Imie i nazwisko Stanowisko
Okres: .
pracownika:
Czynnosci
wykonywane
Godzina Dni ZvYoInlen w dniach p.racy
wolne od iaod T . Lo zdalnej
. rozpocze- . Usprawiedliwio- Nieusprawiedli-
Dzien . . Godziny pracy pracy . .. . (w przypadku,
. Liczba cia R . ne nieobecnosci wione s
miesia- R . , nadliczbo | oraz tytut (rodzaj . . , . gdy ilos¢
godzin i zakon- . . . (rodzaj nieobecnosci L .
ca R -we ich i wymiar) . A A czynnosci jest
czenia i i wymiar) (wymiar) .
udziele- Praca Znaczna, nalezy
pracy R . L
nia zdalna je wymienic¢ na
stronie
2 formularza)
1 8 7.30-15.30
2 8 7.30-15.30
3 8 7.30-15.30
4 8 7.30-15.30
5 8 7.30-15.30
6 8 7.30-15.30
7 8 7.30-15.30
8 8 7.30-15.30
9 8 7.30-15.30
10 8 7.30-15.30
11 8 7.30-15.30
12 8 7.30-15.30
13 8 7.30-15.30
14 8 7.30-15.30
15 8 7.30-15.30
16 8 7.30-15.30
17 8 7.30-15.30
18 8 7.30-15.30
19 8 7.30-15.30
20 8 7.30-15.30
21 8 7.30-15.30
22 8 7.30-15.30
23 8 7.30-15.30
24 8 7.30-15.30
25 8 7.30-15.30
26 8 7.30-15.30
27 8 7.30-15.30
28 8 7.30-15.30
29 8 7.30-15.30
30 8 7.30-15.30
31 8 7.30-15.30

Podpis pracownika ..........eeeeeeeeeeeiiicinneeeeeeeeeeeeennnns

cd. czynnosci wykonywane w poszczegdlnych dniach:

Dzien m-ca | Wykaz czynnosci
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Pouczenie:

Rozporzadzenie MRPiPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. poz. 2369)

wprowadzito nowe wytyczne w zakresie danych, ktére pracodawca ma umieszczaé w prowadzonej ewidencji

czasu pracy pracownikéw. Obecnie ewidencja czasu pracy ma zawiera¢ dane o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,

- liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

- liczbie godzin nadliczbowych,

- dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

- liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoficzenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie

jest dozwolone wcelu odbycia przez nich przygotowania zawodowego — w naszym przypadku to

zagadnienie nie wystepuje, dlatego pominieto kolumne.

W zwiazku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art. 3 ust. 7 w zwigzku

zust. 6 ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegllnych

rozwigzaniach zwigzanych zzapobieganiem,

przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji

kryzysowych pracownik skierowany do pracy zdalnej przedktada rzetelnie i nalezycie prowadzong przez

siebie ewidencje wykonywanych czynnosci.

W dniach, w ktérych pracownik wykonuje prace zdalng, nie podpisuje listy. Pracodawca moze oznaczy¢ te

dni na liscie jako prace zdalng. Oznaczenia skrétéw ujetych w przypisie:

WS — wolne swieto lub dzien wolny za swieto
U — urlop wypoczynkowy

Uo — urlop okolicznosciowy

Um — urlop macierzynski

Ur —urlop rodzicielski

Uw — urlop wychowawczy

Ub — urlop bezptatny

Op — opieka nad zdrowym dzieckiem art. 188 k.p.
Opp — opieka nad dzieckiem do 8. roku zycia
C - chorobowe

Co — opieka nad chorym

P — wyjscie prywatne

Po — odrobienie wyjscia prywatnego

Nup — nieobecnos¢ usprawiedliwiona ptatna
Nun — nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna
Nn — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

Wk — krwiodawstwo

Ww — wezwanie na $wiadka itp.

D — dyzur domowy

Dp — dyzur w miejscu pracy

Odb — odbidér wolnego za godziny nadliczbowe
Z — praca zdalna
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