ZARZADZENIE Nr 73/20
Wéjta Gminy Elk
z dnia 07 kwietnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Elk

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.
poz. 506 z p6zn. zm.), art. 207 § 1 i 2 pkt 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
z 2019r. poz. 1040, z poézn. zm.), art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 7 marca 2020 r.
o szczegoblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (DZ.U. z 2020
r. poz. 374) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Zasady pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Etk”, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sporzadzita: Anna Fijatkowskad{ Sprawdzit: Krzysztof Bronakowski
07.04.2020.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 73/20
Wéjta Gminy Etk
z dnia 07.04.2020 r.

ZASADY PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY ELK

Na podstawie art. 3 ustawy z 02.03.2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych pracodawca postanawia co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Gminy Etk wprowadza sie¢ prace zdalng jako rozwigzanie systemowe, ktére ma
charakter  celowy, okresowy, sluzacy  zabezpieczeniu  bezpieczenstwa  pracownikow
1 intereséw pracodawcy.

2. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

1) po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przelozonégo pracownika oswiadczenia
w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktdrego
wz0r stanowi Zalaeznik nr 1 do Zasad pracy zdalne;j.

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy i bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzoér stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad pracy zdalnej, jesli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia pracg w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli
Jjest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

3. Zobowiazuje si¢ kadre kierownicza i pracownikoéw Urzedu Gminy Efk. do zachowania nalezytej
starannosci w procesie pracy zdalnej, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania profesjonalizmu,
postaw etycznych oraz do podnoszenia swoich kompetencji w tej formule $wiadczenia pracy.

§2

1. Pracodawca wyposaza pracownika w komputer przenosny, stuzacy zatrudnionemu do
wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracodawcy.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania wyzej wymienionego sprzetu wylacznie do celéw
stuzbowych, w sposéb zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z. zalgczonymi do urzadzen
instrukcjami.

3. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

4. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowienn  Ogolnej Polityki ochrony danych osobowych i Instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

5. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej i jednoczesnie miejscem
wykorzystywania powierzonego sprzgtu, bedzie miejsce wskazane w Oswiadczeniu Pracownika, ktory
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszych zasad.

§3

1. Pracodawca zapewnia stala pomoc techniczng zwiazang z wykorzystywaniem sprzgtu
powierzonego pracownikowi, mozliwy jest rowniez serwis obejmujacy naprawy gwarancyjne,
naprawy biezace, a takze zapewnia dostarczanie niezbednych do funkcjonowania sprzgtu Srodkow
eksploatacyjnych.



2. Pracodawca zapewnia pracownikowi stale wsparcie merytoryczne (konsultacje, zdalne
rozwigzywanie problemow) dotyczace eksploatacji powierzonego sprzetu i dziatania powierzonego
oprogramowania.

§4

1. Osobg reprezentujaca pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspolprace z pracownikiem
wykonujacym prace w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony pracownika.

2. Osoba, o ktérej mowa w punkcie § 4 pkt 1 porozumiewa si¢ z pracownikiem droga
elektroniczng (mail), a takze telefonicznie.

3.Inne osoby, pracownicy Urzgdu Gminy Elk, réwniez wykorzystuja do komunikacji
z pracownikiem drogg elektroniczng (e-mail) i/lub telefonicznie.

4. Pracownik jest w godzinach pracy zobowiagzany do utrzymywania technicznej gotowosci do
komunikowania si¢ z pracodawca.

6. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia Pracodawce o jakiejkolwiek awarii
lub niesprawnosci lub obnizeniu sprawnoéci sprzgtu, urzadzen, srodkéw komunikacji.

7. Biezaca kontrola merytoryczna pracownika $wiadczacego prace w formule zdalnej odbywa sie
na podstawie oceny efektow pracy przez przelozonego, a takze na podstawie raportéw skladanych
minimum raz w tygodniu lub na zakonczenie wykonywania pracy zdalnej zgodnie
z zalacznikiem nr 4.

8. Ocena pracownika przeprowadzana jest zdalnie, a sposoby i metody (w tym parametry,
wskazniki) oceny ilosci, jakosci i efektow pracy pracownika moga zostaé zmodyfikowane, aby
uwzgledni¢ forme, w ktorej wykonywana jest praca.

9. Pracownik zostanie poinformowany o zmianie sposobéw i metod oceny pracy przez
przetozonego.

§5

W trakcie wykonywania pracy, pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1) codziennego merytorycznego kontaktu z przetozonym macierzystej komorki organizacyjne;j,

2) przyjmowania zadan przesylanych drogg elektroniczna,

3) sporzadzania raportéw ze stanu wykonania zadan i polecen (zgodnie z zatgcznikiem nr 1)

4) wykorzystywania powierzonego sprzgtu i oprogramowania oraz $rodkéw lacznosci
(komputery, programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wylacznie do celdw
stuzbowych,

5) wykorzystywania powierzonych materialéw technicznych (eksploatacyjnych) wytacznie do
celow zwigzanych z wykonywaniem pracy i comiesiecznego rozliczania si¢ z ich faktycznego
i celowego wykorzystania,

6) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkdéw tgcznosci przed uszkodzeniem,
kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

7) zabezpieczania danych i informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa oraz danych
osobowych, dostepnych pracownikowi za pomoca powierzonego sprzetu, oprogramowania
lub srodkow lacznosci,

8) przybywania do siedziby przedsigbiorstwa na uzasadnione merytorycznie wezwanie
przekazane przez przetozonego w dniach i w godzinach pracy,

9) gotowosci do poddania si¢ kontroli ze strony uprawnionych stuzb przedsiebiorstwa
w formie okreslonej przez pracodawcs.

§6

Pracodawca i pracownik zobowigzujg sie do przekazywania zadan, wzajemnej komunikacji
i przekazywania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposob




P
umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy okreslonych w kodeksie pracy, a w szczeg6lnosci e

prawa pracownika do 11-godzinnego odpoczynku dobowego oraz srednio 5-dniowego tygodnia pracy.




Zatacznik nr 3

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z treScia Zasad pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Elk
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukonczylem
szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

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

/imie i nazwisko Pracownika/




Zatacznik nr 2

(uzupetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Wniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacj¢ wywolana zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢
z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do.cooennnnnin. .

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

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



Zatgcznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej
Pracownik: Pracodawca:
(imig  nazwisko)
(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNE)J

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19, wywolang przez wirus
SARS-CoV-2 polecam Pani/Panu ............ccovoviiiiiiiiiiiiriniiiriiiiiiininn (imi¢ i nazwisko
pracownika) wykonywanie pracy okre§lonej w umowie o prace oraz zadafi wymienionych
w opisie stanowiska pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej. W
czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujagce Pana/Panig godziny
rozpoczecia/zakoniczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dot. przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych na mocy Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektorych ustaw
w zwigzku z  zapewnieniem  stosowania  przepisow RODO, a takze dbania
o bezpieczne przetwarzanie przez Pana/ Pania powierzonych danych, bez dostepu do nich dla oséb
nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzaktadowymi procedurami.

Jednoczesnie pouczam Pana/Pania o obowiazku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegolnosci zasad okre§lonych przepisami rozporzadzenia w

sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

Powyzsze obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia ...................... do dnia
Wyrazam zgode.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

Podstawa prawna: Art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych), Dziennik Ustaw poz. 374.



Zatacznik nr 4
(wypetnia kazdy pracownik wykonujacy prace zdalnie, na koniec pracy zdalnej, nie rzadziej

niz raz w tygodniu lub na kazde zgdanie Pracodawcy)
Tygodniowa ewidencja czasu pracy zdalnej
Tygodniowa ewidencja czasu pracy zdalnej
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data i podpis pracownika

potwierdzam wykonanie pracy podpis bezposredniego przetozonego
Zatwierdzam

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

podpis pracodawcy



