Zarzadzenie Nr 0050.114.2020
Waéjta Gminy Czernica
z dnia 9 listopada 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Czernica

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnych
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) i art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.
1842) w zwigzku z § 24a Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 9 paZdziernika 2020 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczei, nakazéw i zakazéw w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. poz. 1758 ze zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1.1. W celu przeciwdziatania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasowa potrzebe
dostosowania formy organizacji pracy, ustalam w Urzedzie Gminy Czernica zasady
wykonywania przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej
statego wykonywania (praca zdalna) pracownikom, ktdrzy nie musza wykonywaé pracy
stacjonarnie.

2. Swiadczenie pracy stacjonarnej ograniczam do wykonywania niezbednych zadan
zapewniajacych realizacje koniecznych funkcji Urzedu w warunkach ograniczen dziatalnoéci
publicznej spowodowanej obecnym wzrostem zagrozer pandemicznych.

§ 2. 1. Pracownik wykonuje prace w formie pracy zdalnej:

1) na polecenie pracodawcy ztozone w formie pisemnej lub elektronicznej (wzér polecenia
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia);

2) na swdj wniosek, po uzyskaniu od pracodawcy zgody na wykonywanie pracy w formie
pracy zdalnej (wzér wniosku dla pracownika o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

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

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ 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 ze sprzetu stuzbowego za jego prawidiowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku
zwigzanym z obstugg informatyczna.

4. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za sprzet stuzbowy przekazany
pracownikowi.

§ 4. 1. Bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba
jest zobowigzany do organizowania pracy w taki sposéb, aby umoiliwi¢ pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej przy wykorzystaniu srodkéw bezposéredniego porozumiewania
sie na odlegtosé.

2. Bezposredni przetozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontroluja
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalne;j.



§5. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z tresciag umowy taczacej go z pracodawcq oraz zakresem obowigzkéw.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujacych pracownika godzinach
pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadah przekazywanych pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegéinosci z wykorzystaniem s$rodkéw
komunikacji elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu;

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

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowiazuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 6. 1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takie znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, a takize przed ich zniszczeniem
lub zgubieniem.

2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowieri obowiazujacej polityki bezpieczeristwa informacji wraz
z dokumentami powigzanymi.

3. Nieuzasadniona odmowa przez pracownika wykonywania pracy w formie zdalnej moze
wigzaé sie z odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika okreslona w przepisach kodeksu
pracy lub na podstawie przepiséw szczegdlnych.

§ 7. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy lub w
zaakceptowanym wniosku ztozonym przez pracownika. Pracodawca moie dowolnie
ksztattowaé¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajagc stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajduja
wewnetrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

§ 8. Zarzadzenie obowigzuje w okresie stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu.

§ 9. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 0050.22.2020 Wéjta Gminy Czernica Wielka z dnia 12 marca 2020 r.
w sprawie zamkniecia Urzedu Gminy Czernica oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Czernica dla bezposredniej obstugi interesantéw;

2) § 2 zarzadzenia Nr 0050.23.2020 Wdéjta Gminy Czernica z dnia 13 marca 2020 r.
w sprawie rozwigzarn majacych na celu przeciwdziatanie infekcji koronawirusem
SARS-Cov-2 wywotujacego chorobe o nazwie COVID-19 w Urzedzie Gminy Czernica.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sig sekretarzowi gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. (y,{ ’éé’
b



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenie Nr 0050.114.2020

Wojta Gminy Czernica
z dnia 9 listopada 2020 r

Czernica, dNu..vcececerceneeccnnene

(stanowisko)

Wajt Gminy Czernica

Whiosek o swiadczenie pracy w formie pracy zdalnej

Whnioskuje o umozliwienie mi wykonywania pracy zdalnej od dnia .......cccccvveeenrrrennnene
do dnia .eeeeeeeceeeeree e, w miejscu mojego zamieszkania/pobytu.

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) bede wykonywat(a) prace zdalng z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych
i innych informacji prawnie chronionych, w tym danych osobowych, a takie
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

2) zabezpiecze posiadane przeze mnie dane (w tym takie znajdujgce sie na
nosnikach papierowych) a takze sprzet, na ktérym bede pracowat(a) zdalnie przed
dostepem oséb postronnych oraz przed zniszczeniem.

Podpis pracownika

Opinia bezposredniego
przetozonego pracownika

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

Waéjt Gminy Czernica
*niewtasciwe skresli¢






Zatacznik nr 1
do Zarzadzenie Nr 0050.114.2020

Wdjta Gminy Czernica
z dnia 9 listopada 2020 .

Czernica, dn......eeeevecreennnene,

(stanowisko)

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, zobowiazuje Panig/Pana do wykonywania
W 0od dnia e do dnia ..cccerreccreccree. pracy w formie pracy zdalnej w
miejscu Pani/Pana zamieszkania/pobytu.

Jednoczednie informuje, ze odpowiada Pani/Pan za poszanowanie i ochrone
informacji poufnych i innych informacji prawnie chronionych, w tym danych osobowych, a
takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
W zwigzku z powyiszym zobowigzuje Pana/Pania do zabezpieczania sprzetu do
wykonywania pracy zdalnej oraz innych danych (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach
papierowych) przed dostepem oséb postronnych oraz przed zniszczeniem.

Pracodawca

Przyjatem do wiadomosci:

data i podpis pracownika






