Zarzgdzenie Nr 120.7.2020 r.,
Wojta Gminy Wilczyn
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie 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. 2 2019 r. poz. 506 z p6zn. zmian.) oraz art 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z p6ézn. zmian.), w zwigzku z § 8 rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z 13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
stanu zagrozenia epidemicznego (Dz. U. z 13 marca 2020 r. poz. 433) oraz art. 3 ustawy z dnia
2 marca2020r. (Dz. U.z2020r. poz. 374) o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. W zwiazku z ogloszeniem w Polsce stanu epidemicznego wywotanego koronawirusem
SARS-CoV-2 wprowadza si¢ wykonywanie pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w
zarzadzeniu.

2. Polecam wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania Pracownika, a wigc poza
siedzibg Pracodawcy, pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Gminy
w Wilczynie na stanowiskach kierowniczych, urzgdniczych oraz pracownikom pomocniczym
wedtug harmonogramu poczawszy od 4 maja 2020 r. do odwotania, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za okresy pracy zdalne;j.

§2

1. Zakres zadah 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 pracg oraz zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosci.

2. Pracownik §wiadczac prace zdalna, zobowiazany jest do pozostawania w statej dyspozycji
Pracodawcy — w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy Pracownika zgodnie z
zawarta umowa o pracg oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy Pracownika —w tym do:

1) terminowego wykonywania realizowanych zadan w czasie, jaki przewidziano na ich
realizacje, z uwzglednieniem przestrzegania obowigzujacych Pracownika norm czasu

pracy,

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

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



4) ochrony danych stanowiacych tajemnice organu jakim jest gmina Wilczyn, Pracodawcy
Jjakim jest Urzad Gminy w Wilczynie przed nieuprawnionym dostepem o0sdb trzecich,

5) przestrzegania wewngtrznych procedur dotyczacych zarzadzania bezpieczenstwem
obowigzujacym u Pracodawcy,

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

3. W przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie
papierowej, Pracownik moze stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy za uprzednig zgodg
Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

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

5. Praca wykonywana na zasadach okre$lonych niniejszym zarzgdzeniem nie stanowi podrézy
stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

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

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

8. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zobowiazany jest ztozy¢ o$wiadczenie dotyczace
miesigcznej ewidencji czasu pracy w okresach $wiadczenia pracy tzw. zdalnej wedhg
zalgczonego do zarzadzenia wzoru ewidencji czasu pracy Pracownika, ktéremu polecono
prace zdalng — zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Zobowigzuj¢ Pracownikéw do informowania bezposredniego przelozonego o wszystkich
sprawach mogacych wptywac na rozprzestrzenianie si¢ COVID — 19, a zwlaszcza o powrotach
Pracownikéw z obszaré6w o podwyzszonym ryzyku zarazenia koronawirusem, przed przyjsciem
do siedziby Pracodawcy.

§ 4

Niniejsze zarzadzenie jest srodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbalosci o wspdlne
bezpieczefistwo oraz dobra kondycje zdrowotng pracownikéw Urzedu Gminy w Wilczynie oraz
otoczenia.

§5

O wprowadzeniu niniejszego zarzadzenia informuje sie pracownikow przez wylozenie go do
wgladu na stanowisku d/s organizacyjnych.



§o6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wilczyn.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



stanowisko

Ewidencja godzin pracy zdalnej pracownikéw Urzedu Gminy Wilczyn

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.7.2020r.
Wajta Gminy Wilczyn z dnia 30 kwietnia 2020 r.

$wiadczonej poza siedzibg pracodawcy

W miesigcu

Dzierh m-ca

Godzina rozpoczecia pracy
zdalnej

Godzina zakonczenia pracy
zdalnej

Podpis pracownika
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