ZARZADZENIE NR 0050.23A.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 12 marca 2020 r.

w sprawie organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Na podstawie rt. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 ze zm.) oraz art.3 ust. 1 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje

§ 1. 1. W zwiagzku z ogloszeniem w Polsce stanu epidemicznego wywotanego wirusem SARS-CoV-2 , w celu
przeciwdzialania COVID-19 wprowadza si¢ mozliwo$¢ wykonywanie pracy w ramach tzw. pracy zdalnej, na
zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

2. Mozliwo$¢ wykonywanie tzw. pracy zdalnej w miejscu zamieszkania Pracownika, a wigc poza siedzibg
Urzedu Miasta i Gmniny Wlen, dotyczy pracownikéw samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Miasta i Gminy
Wlen na stanowiskach urzedniczych, w tym na stanowiskach kierowniczych , poczawszy od 16 marca 2020 r. do
odwotania, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za okresy pracy zdalne;j.

3. W obszarach, gdzie realizacja pracy zdalnej nie jest mozliwa i obecno$¢ Pracownika jest konieczna na
stanowisku pracy w siedzibie Pracodawcy, Pracownicy beda $wiadczy¢ prace na dotychczasowych warunkach,
z ograniczeniem przyjmowania interesantow okreslonym w odrebnym zarzadzeniu.

4. Swiadczenie pracy zdalnej jest mozliwa na pisemny wniosek Pracownika skierowany do bezposredniego
przetozonego i po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

§ 2. 1. Zakres zadan wyznaczony przez Pracodawce oraz bezposredniego przelozonego Pracownika
realizowany w trybie pracy tzw. zdalnej nie moze odbiega¢ od zadan wykonywanych na stanowisku pracy
Pracownika zgodnie z podpisang dwustronnie umowa o prace¢ oraz zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci.

2. Pracownik $wiadczac prace zdalna, zobowigzany jest do pozostawania w stalej dyspozycji Pracodawcy —
w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy Pracownika zgodnie z zawarta umowg 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 Pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Wlen,

3) odbierania iwysytania stuzbowej poczty elektronicznej, atakze wynikdw pracy zdalnej na prosbe
przetozonego,

4) dbatosci o przekazany sprzet i narzedzia udostepnione przez Pracodawce do swiadczenia pracy zdalnej oraz
rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy w siedzibie Pracodawcy,

5) wykorzystywania powierzonych przez Pracodawce narzgdzi pracy, w tym sprzetu i oprogramowania wytacznie
do celow stuzbowych oraz ich ochrony przed kradziezg i zniszczeniem,

6) ochrony danych stanowigcych tajemnice organu jakim jest gmina Wlen , Pracodawcy jakim jest Urzad Miasta
i Gminy Wlen przed nieuprawnionym dostepem osob trzecich,

7) przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych zarzadzania bezpieczenstwem obowigzujacym
u Pracodawcy,

8) dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. W przypadku konieczno$ci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie papierowej, Pracownik
moze stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy po uprzednim uzgodnieniu z Pracodawca lub bezposrednim przetozonym.

4. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace Pracownika godziny rozpoczgcia
1 zakonczenia pracy.
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5. Praca wykonywana na zasadach okre$lonych niniejszym zarzadzeniem nie stanowi podrozy 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 wykonywac prace zdalna zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zobowigzany jest zlozy¢ oswiadczenie dotyczace miesiecznej
ewidencji czasu pracy w okresach §wiadczenia pracy tzw. zdalnej wedlug zalaczonego do zarzadzenia wzoru
ewidencji czasu pracy — zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuj¢ Pracownikow do informowania bezposredniego przetozonego o wszystkich sprawach
mogacych wplywaé na rozprzestrzenianie si¢ COVID — 19, a zwlaszcza o powrotach Pracownikow z obszarow
o podwyzszonym ryzyku zarazenia koronawirusem, przed przyjsciem do siedziby Pracodawcy.

§ 4. Niniejsze zarzadzenie jest srodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbalosci o wspdlne bezpieczenstwo
zdrowotne pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy we Wleniu oraz interesantdéw. Ma na celu zapewni¢ wiasciwe
srodowisko pracy oraz terminowe zatatwianie spraw i realizacj¢ nalozonych na Urzad zadan.

§ 5. Utrzymuj¢ w mocy Zarzadzenie Nr 0050.23.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 12 marca 2020
r. w sprawie ustalenia funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy Wlen .

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.23A.2020

Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 12 marca 2020 r.

EWIDENCJA CZASU PRACY ZDALNEJ

Imie i nazwisko pracownika ........ ...
SEANOWISKO ...t e
miesiac ...
Godziny pracy Podpis Uwagi
data od do pracownika pracodawcy
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