ZARZADZENIE NR 191/2020
WOJTA GMINY WARTKOWICE

z dnia 12 listopada 2020 r.

w sprawie okreSlenia zasad wykonywania przez pracownikow Urzedu Gminy Wartkowice pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady wykonywania przez pracownikow Urzedu Gminy Wartkowice pracy zdalnej o ktorej
mowa w art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19, innych choroéb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020r. poz. 1842) stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng zobowiazany jest do zlozenia o$wiadczenia wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Piotr Kuropatwa

Id: SI0F4AA7-ABEF-4102-A72B-9D37CD14D4EE. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 191/2020
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 12 listopada 2020 r.

Zasady wykonywania przez pracownikéow Urzedu Gmimy Wartkowice pracy zdalnej o ktérej mowa
w art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID - 19, innych chordéb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych.

§ 1. 1. Pracownik Urzedu Gminy Wartkowice jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19 po zlozeniu przez Pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub
elektronicznej dotyczacej polecenia wykonywania pracy zdalne;.

2. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone pracownikowi, ktory ma umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj wykonywanej pracy.

§ 2. 1. Pracodawca udostepnia pracownikowi sprzg¢t wraz z oprogramowaniem do wykonywania pracy
zdalnej. Przekazanie sprzetu nastgpi na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

2. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢.

3. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazania pracownikowi zadan do wykonania, w formie ustnej Iub
pisemnej, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy pracownikowi prace zdalna.

4. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika informacji
o jej wynikach.

§ 3. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy taczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzny do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci
z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektroniczne;j,

2) powiadomienia Pracodawce w przypadku niemoznosci wykonania obowigzku o ktorym mowa
w ust. 2 pkt. 1,

3) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy Pracodawcy,
w formie ustnej lub pisemne;j,

4) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce,

5) dbatosci o przekazany sprzet udostgpniony przez Pacodawce do Swiadczenia pracy zdalnej oraz rozliczenia
si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy w siedzibie Pracodawcy.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 4. 1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia dostgpu do sprzetu stuzbowego wykorzystywanego
do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych iinformacji (w tym takze znajdujacych si¢ na
no$nikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, a takze przed
ich zniszczeniem lub zgubieniem.

2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przyjetej w Urzedzie Gminy Wartkowice
wraz z dokumentami powigzanymi.
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§ 5. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie  ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien  zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajda wewngetrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 191/2020
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 12 listopada 2020 r.

OsSwiadczenie Pracownika

1. Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig zarzadzenia nr 191/2020 Wojta Gminy Wartkowice z dnia
12 listopada 2020 w sprawie okreslenia zasad wykonywania przez pracownikow Urzgdu Gminy Wartkowice
pracy zdalnej i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

2. Jednoczes$nie oznajmiam, ze:
a) znane s3 mi obowiazujace zasady ochrony danych osobowych,
b) znane s3 mi zasady dotyczace polityki bezpieczenstwa,
¢) w celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywac/nie bede uzywac! komputera stuzbowego.

3. Oswiadczam, ze powyzsze dane sa prawdziwe iaktualne oraz jestem $wiadomy/a grozacych
konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

Miegjscowosé, data Czytelny podpis pracownika

' Niepotrzebne skresli¢
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