Zarzadzenie Nr 120.3.2022 r.
Wajta Gminy Wilczyn
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Wilczynie.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.z2021r. poz. 2095 ze zm.), oraz § 22 ust 1
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r., poz.
861 z pézn. zm.) zmienionego § 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 stycznia 2022
r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i
zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U z 2022r., poz.149), w zwiazku z
rozporzgdzeniem 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.) zarzadzam, co
nastepuje: .

§1

1. W zwiazku z obowigzujagcym stanem epidemii, ogltoszonym z powodu COVID-19 ustala si¢
w Urzedzie Gminy Wilczyn zasady wykonywania pracy w formie tzw. pracy zdalnej. Praca
zdalna moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ pracownikow
Urzedu, majac na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie.

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, urzedniczych oraz pracownikom pomocniczym
wedlug harmonogramu poczawszy od 25 stycznia 2022 r. do 28 lutego 2022, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia za okresy pracy zdalnej.

3. Pracownicy zatrudnieni na nast¢pujacych stanowiskach tj.: wozna, sprzgtaczka oraz goniec
wykonuja prace stacjonarnie.

§2

1. Zakres zadan wyznaczony przez Pracodawce oraz bezposredniego przelozonego Pracownika
realizowany w trybie pracy zdalnej nie moze odbiega¢ od zadan wykonywanych na
stanowisku pracy Pracownika zgodnie z podpisang dwustronnie umowa o pracg oraz zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosci.
2. Pracownik swiadczac pracg zdalng, zobowigzany jest do pozostawania w stalej dyspozycji
Pracodawcy — w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy Pracownika zgodnie z
zawartg umowg o prace oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy Pracownika — w tym do:
1) terminowego wykonywania realizowanych zadan w czasie, jaki przewidziano na ich
realizacjg, z uwzglednieniem przestrzegania obowigzujagcych Pracownika norm czasu
pracy,

2) odbierania telefonéw w sprawach shuizbowych od Pracodawcy, bezposrednich
przetozonych oraz Pracownikéw Urz¢du Gminy w Wilczynie,

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



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

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

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

3. W przypadku konieczno$ci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie
papierowej, Pracownik moze stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy za uprzednia 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 podrézy
shuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

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

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

8. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie dotyczace
miesigcznej ewidencji czasu pracy w okresach $wiadczenia pracy tzw. zdalnej wediug
zataczonego do zarzadzenia wzoru ewidencji czasu pracy Pracownika, ktéremu polecono
prace zdalng — zalacznik do zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje Pracownikéw do informowania bezposredniego przetozonego o wszystkich
sprawach moggcych wplywaé na rozprzestrzenianie si¢ COVID — 19, przed przyjsciem do
siedziby Pracodawcy.

§4

Niniejsze zarzadzenie jest $rodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbatosci o wspdlne
bezpieczenstwo oraz dobra kondycje zdrowotng pracownikéw Urzedu Gminy w Wilczynie oraz
otoczenia.

§5
O wprowadzeniu niniejszego zarzadzenia informuje si¢ pracownikéw przez wylozenie go do

wgladu na stanowisku d/s organizacyjnych.
§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wilczyn.

§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.14.2020 z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie wykonywania
pracy w systemie hybrydowym w Urzedzie Gminy w Wilczynie.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.3.2022 r.
Wojta Gminy Wilczyn z dnia 24 stycznia 2022 r.
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