ZARZADZENIE NR 318/20
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

w sprawie okreSlenia zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kostomloty

Na podstawie art. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegolnych rozwiqzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) w zwiqzku z art. 31 i 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r. poz. 713) oraz art. 31 § 1 ustawy zdnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z2020r. poz. 1320) Wojt Gminy Kostomioty zarzgdza, co
nastepuje:

§1.1. W zwigzku z przeciwdzialaniem zagrozeniu epidemiologicznemu wywotanemu wirusem SARS-
CoV-2 wprowadza si¢ wykonywanie pracy wramach tzw. pracy zdalnej na zasadach okreslonych
w zarzadzeniu.

2. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy okre§lonej
W umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania.

3. Wykonywanie pracy o ktoérej mowa pkt.1 dopuszcza si¢ w okresie od dnia 15 pazdziernika do odwotania.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu §wiadczenia pracy zdalnej podejmuje Wojt Gminy wydajac
pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 3. 1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy pracownikowi prace
zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji
0 jej wynikach.

§ 4. 1. Osoba reprezentujaca pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspodtprace z pracownikiem
wykonujacym prace w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony pracownika.

2. Osoba, o ktorej mowa wust. 1 porozumiewa si¢ z pracownikiem droga elektroniczng a takze
telefonicznie.

3. Inne osoby, w tym pracownicy Urzedu, réwniez wykorzystuja do komunikacji z pracownikiem droge
elektroniczna (e-mail) i/lub kontaktujg si¢ telefonicznie.

§ 5. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Jednoczes$nie pracownik wskazujac adres wykonywania pracy wyraza zgode na przetwarzanie
powyzszych danych.

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre§cia umowy taczacej go z pracodawca
oraz zakresem obowigzkow.

3. Ponadto pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow,

2) biezacego prowadzenia ewidencji czasu swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
pracodawcy, zgodnie z zatacznikiem Nr 2.

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z wlasnego sprzgtu komputerowego pracodawca nie ponosi
odpowiedzialno$ci za powstate szkody.

6. Pracownik niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby
zwigzane z technicznymi trudno$ciami pracy zdalne;.
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7. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz wilasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng prace¢ zdalng
z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

8. Korzystanie zurzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania jest mozliwe tylko pod warunkiem
posiadania dostgpu do internetu. W przypadku awarii lub niesprawno$ci sprzgtu, urzadzen, pracownik jest
zobligowany do niezwlocznego powiadomienia o tym przetozonego.

9. Pracownik zobowigzany jest caly czas kontrolowa¢ oraz uniemozliwi¢ dostep 0sob trzecich do urzadzen
elektronicznych stuzacych do pracy zdalnej. W szczegdlnosci sprzgt komputerowy, okablowanie powinny by¢
poza fizycznym zasiggiem dzieci lub innych oséb, ktére z uwagi na nieumiej¢tnosé obstugi moglyby ulec
wypadkowi, lub uszkodzi¢ urzadzenie.

§ 6. Praca zdalna moze zosta¢ przerwana lub zakonczona poprzez wezwanie droga mailowa badz
telefoniczng do stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woéjt Gminy Kostomtoty

Janina Gawlik
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 318/20
Woéjta Gminy Kostomtoty
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

Polecenie pracy zdalnej

Kostomtoty, dnia ................ccooeivinnnnis

Polecenie pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania rozszerzeniu epidemii koronawirusa, na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 . 0 szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j.
DzU. z2020r. poz.374ze zm.) oraz zarzadzenia Wojta Gminy Kostomloty Nr318/20 z dnia
15 pazdziernika 2020 r. w sprawie nakazuj¢ Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace,
poza miejscem jej statego wykonywania w formie tzw. pracy zdalnej od dnia
....................... dodnia.........................cevevn. W godzinach pracy Urzedu.

W przypadkach naglych i nieprzewidzianych mozliwe begdzie po wczesniejszym uzgodnieniu ustalenie
konieczno$ci stawienia si¢ osobiscie w siedzibie Urzedu.

Praca zdalna bedzie wykonywania przez Panig//Pana pod adresem:

na warunkach okreslonych w umowie o pracg.

We wskazanym okresie jest Pani/Pan zobowigzana/y do wykonania zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania obowigzujacych
przepisOw o ochronie danych osobowych (w szczegoélnosci przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), w tym takze
wewnetrznych aktéw prawnych iprocedur dotyczacych ochrony danych osobowych obowigzujacych
w Urzedzie Gminy Kostomloty, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Panig/Pana powierzonych
danych z zapewnieniem, aby osoby nieupowaznione nie uzyskaly dostgpu do tych danych.

Jednocze$nie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.

podpis pracodawcy

Otrzymatam i potwierdzam zapoznanie si¢ z zasadami organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Kostomioty

data i podpis pracownika

Id: OE8C603E-08CB-41E4-8E65-C748CA32B405. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 318/20
Woéjta Gminy Kostomtoty
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

LISTA OBECNOSCI/ EWIDENCJA CZASU PRACY ZDALNEJ

MIESIAC. .. e 2020r.
IMIE INAZWISKO......coiiiiiiiiiis e
STANOWISKO.....oiiiiiiiiiiii e,
DZIEN MIESIACA GODZINY PRACY PODPIS PRACOWNIKA
od.......... do.............

ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM

data i podpis bezposredniego przetozonego
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Uzasadnienie

W zwiazku z przeciwdziataniem zagrozeniu epidemiologicznemu wywotanemu wirusem SARS-CoV-2
wprowadza si¢ wykonywanie pracy w ramach tzw. pracy zdalnej na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

Sporzadzita;Anna Orzechowska
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