Zarzadzenie Nr 0050.7.2022
Wéjta Gminy Dziadowa Ktoda
z dnia 24.01.2022r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Dziadowej Ktodzie

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2021.0.2095 t.j.)

Wéjt Gminy Dziadowa Ktoda zarzadza, co nastepuje:

§1.
W celu przeciwdziatania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasowa potrzebe dostosowania formy
organizacji pracy, ustalam w Urzedzie Gminy w Dziadowej Ktodzie zasady wykonywania przez
czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania
- praca zdalna.

§2.

1. Pracownik wykonuje prace w formie pracy zdalnej:

1) na polecenie pracodawcy ztozone w formie pisemnej lub elektronicznej (wzor
polecenia stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia),

2) po uzyskaniu od pracodawcy zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej
(wzor wniosku dla pracownika o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej stanowi
Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia).

2. Prace zdalng moze wykonywac pracownik, ktéry posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie lub zgode na wykonywanie pracy
zdalnej.

§3.
1. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego
sprzetu.
2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.
3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzetu, ani kosztéw uzywanych
przez pracownika materiatow.



W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu stuzbowego, za jego prawidtowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada Inspektor ds. ochrony srodowiska
i administracji systemami informatycznymi.

Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé.

§4.

Bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba jest
zobowigzany do organizowania pracy w taki sposob, aby umoiliwi¢ pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej, w szczegdlnosci do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych w sposéb umozliwiajgcy
pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, zwfaszcza przy wykorzystaniu
srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Bezposredni przefozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontrolujg
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zadajg od pracownika
informacji o jej wynikach.

§5.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie

z treécig umowy tgczacej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujgcych pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadart przekazywanych
pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegolnosci
z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu,

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przedfozenie listy obecnosci w pierwszym
dniu po zakoiczeniu pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uptywie kazdego kolejnego
miesiaca wykonywania pracy zdalnej (wzor listy obecnosci stanowi Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia),

4) dbatosci o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do $wiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia sie z jego pobrania niezwtocznie po powrocie do pracy
w siedzibie pracodawcy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwtocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 6.



Pracownik zobowiazuje sie¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, a takze przed ich zniszczeniem lub
zgubieniem.

Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Urzedzie
Gminy w Dziadowej Ktodzie wraz z dokumentami powigzanymi.

§7.
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaftowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej, pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego zarzadzenia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie znajduja
wewnetrzne procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujgcego.
Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67>-67'7 Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§8.

Zarzadzenie obowigzuje w okresie stanu zagroienia epidemicznego albo stanu epidemii,

ogtoszonego z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu.

§9.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawujg Wojt Gminy Dziadowa Kioda,
Zastepca Wojta Gminy Dziadowa Kioda, Sekretarz Gminy Dziadowa Ktoda oraz Skarbnik
Gminy Dziadowa Kfoda.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

woOIT G OWA KLODA

ROBERT FRYT



Zafgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.7.2022
Wojta Gminy Dziadowa Ktoda
z dnia 24.01.2022r.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, z UWAEI N3 .ccooiiiiiiniiiiiiiens e
zobowigzuje Paniag/ Palld  sossncswonssmmnsimammes do wykonywania
w doisgch od s 0 s pracy w formie pracy zdalnej
w miejscuzamieszkanial IMNe*; i seuammsausimmasisamsiassonsssommn

Za organizacje pracy zdalnej odpowiada .......cccoereece e,

/Pracodawca/

*niepotrzebne skresli




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.7.2022
Wojta Gminy Dziadowa Ktoda
z dnia 24.01.2022r.

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, zwracam sie z pro$bg o umozliwienie mi pracy zdalnej
w dniachod ................ o [o TN

/imie i nazwisko Pracownika/

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

/Pracodawca/

*niepotrzebne skresli¢




Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

MIESIGC: ceve ettt e
Nazwa STanOWISKa: ..cco.veeveeee e ceenes
Nazwisko i imie pracownika: .....cccoeeveeveiveiveve s

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.7.2022
Wajta Gminy Dziadowa Kloda
z dnia 24.01.2022r.

Dzier miesigca

Godziny pracy od

......

Podpis pracownika
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(Podpis pracodawcy)

Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.7.2022
Wojta Gminy Dziadowa Ktoda
zdnia 24.01.2022r.

(uzupetnia kazdy pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)
Oswiadczenie Pracownika

1. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig zarzadzenia Wojta Gminy Dziadowa Kioda
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Dziadowej Ktodzie
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

2. Jednoczesnie oznajmiam, ze:

a) znane sg mi obowigzujgce zasady ochrony danych osobowych,

b) znane sa mizasady dotyczgce polityki bezpieczeAstwa,

c) w celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywaé komputera?:

stuzbowego prywatnego

3. Oswiadczam, ze powyisze dane sg prawdziwe i aktualne oraz jestem $wiadomy/a
grozacych konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

Miejscowosé, data Czytelny podpis pracownika

! Zaznacz X przy dokonanym wyborze






