Zarzadzenie Nr 120.14.2020 r.
Woéjta Gminy Wilczyn
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy w systemie hybrydowym w Urz¢dzie Gminy w Wilczynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 t.j.) oraz art 94 pkt 2, 2a, 4 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320), w zwiazku art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
szczegoblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z
2020 r. poz. 1842 t. j.), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z 20 marca 2020 r. w
sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r.
poz. 491 ze zm.) oraz zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zwiazku ze stanem epidemii wywolanym koronawirusem SARS-CoV-2 wprowadza sig¢
hybrydowy model pracy, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

2. Wprowadza si¢ wersje rotacyjna: zesp6t pracownikéw Urzedu Gminy w Wilczynie zostaje
podzielony na grupy pracujace zdalnie i stacjonarnie — ktére zmieniaja si¢ co drugi dzien —
wedfug harmonogramu sporzadzanego na kazdy miesiac osobno.

3. Polecam wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania Pracownika, a wigc poza
siedzibg Pracodawcy, pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Gminy
w Wilezynie na stanowiskach kierowniczych, urzedniczych oraz pracownikom pomocniczym
wedtug harmonogramu poczawszy od 26 pazdziernika 2020 r. do odwolania, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia za okresy pracy zdalne;.

4. Pracownicy zatrudnieni na nastgpujacych stanowiskach tj.: wozZna, sprzgtaczka oraz goniec
wykonuja prace stacjonarnie.

§2

1. Zakres zadan wyznaczony przez Pracodawce oraz bezposredniego przetozonego Pracownika
realizowany w trybie pracy zdalnej nie moze odbiegaé od zadan wykonywanych na
stanowisku pracy Pracownika zgodnie z podpisang dwustronnie umowa o prace oraz zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosci.

2. Pracownik $wiadczac pracg zdalng, zobowiazany jest do pozostawania w statej dyspozycji
Pracodawcy —w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy Pracownika zgodnie z
zawartg umowg o pracg oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy Pracownika — w tym do:

1) terminowego wykonywania realizowanych zadah w czasie, jaki przewidziano na ich
realizacje, z uwzglgdnieniem przestrzegania obowigzujgcych Pracownika norm czasu

pracy,



2) odbierania telefonéw w sprawach stuzbowych od Pracodawcy, bezposrednich
przefozonych oraz Pracownikéw Urzedu Gminy w Wilczynie,

3) odbierania i wysytania stuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikéw pracy zdalnej na
prosbe przetozonego,

4) ochrony danych stanowigcych tajemnice organu jakim jest gmina Wilczyn, Pracodawcy
jakim jest Urzad Gminy w Wilczynie przed nieuprawnionym dostgpem oséb trzecich,

5) przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych zarzadzania bezpieczefistwem
obowigzujacym u Pracodawcy,

6) dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Polityka Ochrony
Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy w Wilczynie.

3. W przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie
papierowej, Pracownik moze stawié sie w siedzibie Pracodawcy za uprzednig zgoda
Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

4. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Pracownika godziny
rozpoczgcia pracy i zakonczenia pracy.

5. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniejszym zarzadzeniem nie stanowi podrdzy
stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

6. W uzasadnionych przypadkach w okresie $wiadczenia pracy zdalnej Pracodawca ma prawo
zazadac stawienia si¢ Pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy.

7. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace zdalna zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

8. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zobowiazany jest ztozy¢ os$wiadczenie dotyczace
miesigcznej ewidencji czasu pracy w okresach $wiadczenia pracy tzw. zdalnej wedlug
zatgczonego do zarzadzenia wzoru ewidencii czasu pracy Pracownika, ktéremu polecono
pracg zdalng — zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Zobowigzuj¢ Pracownikéw do informowania bezposredniego przetozonego o wszystkich
sprawach mogacych wplywa¢ na rozprzestrzenianie si¢ COVID — 19, przed przyjéciem do
siedziby Pracodawcy.

§4

Niniejsze zarzagdzenie jest $rodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbalosci o wspdine
bezpieczenstwo oraz dobra kondycje zdrowotng pracownikéw Urzedu Gminy w Wilczynie oraz
otoczenia.



§5

O wprowadzeniu niniejszego zarzadzenia informuje si¢ pracownikéw przez wytozenie go do
wgladu na stanowisku d/s organizacyjnych.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wilczyn.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



