ZARZADZENIE NR 18/2020
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 30 marca 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Swiercze

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374, 567 1 568) w zwiazku z art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 16961 1815) oraz art. 3! §
1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22019 r. poz. 1040, z 2018 . poz. 2245 12432 oraz
7 2019 r. poz. 1043 i 1495), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwiazku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza si¢ wykonywanie pracy w ramach pracy
zdalnej, na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie od dnia 30 marca 2020 r. do odwotania.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu izakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje Wojt Gminy-
Pracodawca, wydajac pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Szczegbdtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Poleceniu pracy zdalnej. Wzor
ewidencji czasu pracy pracownika, ktoremu polecono prace zdalna, stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre§cia umowy taczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiazkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej pracy Pracodawcy;

3) Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy, zglaszajac niezwlocznie
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 4. 1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi,
w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Pracodawca dopuszcza przetwarzanie danych osobowych przy uzyciu prywatnego sprzgtu
teleinformatycznego.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 5. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treScig niniejszego
Regulaminu.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 18/2020
Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 30 marca 2020 r.

SWIEICZE, v.uvvvveiiiiieiiiiaannnnn. r.

Pan/Pani

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegbélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych, w zwiazku zzarzadzeniem Nr 17/2020 Wojta Gminy Swiercze zdnia 30 marca 2020 r.
w sprawie zmiany czasu pracy iobshugi interesantdw Urzedu Gminy Swiercze w okresie stanu epidemii
choroby zakaznej Covid-19, polecam Panu/Pani pracg zdalng, ktéra ma by¢ wykonywana w Pana/Pani miejscu
zamieszkania.

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace zumowy o prace, poza osobistymi spotkaniami
z klientami, bgdzie Pan/Pani realizowaé¢ wedlug harmonogramu ustalanego cotygodniowo przez pracodawce,
w miejscu wskazanym wyzej, korzystajac z zapewnionych w tym miejscu narzedzi pracy, takich jak:

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywaé si¢ za pomocg $rodkéw porozumiewania si¢ na
odleglos¢, w szczegodlnosci poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile.

podpis Pracodawcy

Przyjmuje¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 18/2020
Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 30 marca 2020 r.

Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy
Miesigc:
Stanowisko pracy:

Nazwisko i imi¢ pracownika:

Dzien miesiaca Godziny pracy od ....... do ......... Podpis pracownika
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(Data i podpis bezposredniego przetozonego)

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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