ZARZADZENIE Nr 59/2020

Wéjta Gminy Nowa Sucha
z dnia 22 listopada 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urze¢dzie Gminy Nowa Sucha

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22020 1. poz. 713 ze zm.), art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1040 ze zm.) i art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem zwalczaniem COVID-19,
innych chor6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U, z 2020 r. poz.
1842), oraz ogloszonym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanem epidemii zarzadzam, co

nastgpuje:

§ 1. W celu przeciwdzialania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasows potrzebe dostosowania
formy organizacji pracy, ustalam w Urz¢dzie Gminy Nowa Sucha zasady wykonywania
pracy okreslonej w umowie o prac¢ poza miejscem jej stalego wykonywania (praca
zdalna).

§ 2. 1. Pracownik wykonuje prac¢ w formie pracy zdalnej na polecenie pracodawcy (wzér
polecenia stanowi Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia).

2. Pracg zdalng moze wykonywaé pracownik, ktéry posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

3. Pracownik wykonuje pracg zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie pracy zdalne;j.

§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem shizbowego lub prywatego
sprzetu.

2. Pracodawca zapewnia sprzgt do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracownik zobowigzany jest wypehi¢ wniosek o wyrazenie zgody na wykorzystanie sprzetu
prywatnego na potrzeby pracy zdalnej.
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4. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 6. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkuj acymi, a takze przed ich zniszczeniem lub
zgubieniem.

2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Urzedzie
Gminy Nowa Sucha wraz z dokumentami powiazanymi.

§ 7. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalne;, uwzgledniajac
stopiefi zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego zarzadzenia, co potwierdza o$wiadczeniem i zobowiazamiem do jego
przestrzegania (wzoér o§wiadczenia stanowi Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia).

3, W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajdujg wewngtrzne

procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr ins. Maciej Morka




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 59/2020
Wéjta Gminy Nowa Sucha
z dnia 22 listopada 2020 r.

{miejscowosc, data)

........................................

(nazwa pracodawcy )
.... (Tmie i mazwisko pracownika)
"""" (Referatstanowiske)
POLECENIE PRACY ZDALNEJ
W celu przeciwdziatania chorobie zakaznej COVID-19 polecam Pani/Panu .............cccoooeoee

(imig i nazwisko pracownikg) wykonywanie pracy okreslonej

w umowie o prace oraz zadan wymienionych w zakresie obowigzkéw, poza miejscem jej

stalego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej w terminie od dnia .........cccoeeviinines do

Praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika/w innym miejscu* tj.

POd AdTESeI .....eveiiiiiie

Za organizacje pracy zdalnej odpowiada bezposredni przefozony: ........coovoiiiniiiiiiininnicnnns

(data i podpis pracodawcy)
Przyjmuj¢ polecenie pracy zdalnej:

...........................................

(data i podpis pracownika) i

T
*niepotrzebne skresli¢
mgr inz. Maciej Mosika



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 59/2020
Wajta Gminy Nowa Sucha
z dnia 22 listopada 2020 r.

PRACA ZDALNA - LISTA OBECNOSCI, EWIDENCJA CZASU PRACY

Miesiae/rok: ..ovovnniiiiiie
Nazwa Referatu/stanowiska: ....covvveevvivininiiiniiiiiarenen

Nazwisko 1 imi¢ pracownika: ..........ccoooviiiiiiiinninnninnn

Godziny pracy od...... do....... Podpis pracownika

............................................

(data i podpis pracownika)

. iT
mgr inz. ’ga{’iej Morika

{data i podpis bezposredniego przeloionego)



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 59/2020
Wojta Gminy Nowa Sucha
z dnia 22 listopada 2020 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

1. Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z treécia Zarzadzenia Wéjt Gminy Nowa Sucha
z dnia 22 listopada 2020 r. w sprawie zasad wykonywania pracy zdainej w Urzedzie
Gminy Nowa Sucha i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

2. Jednoczes$nie o$wiadczam, ze:

a) znane s3 mi obowigzujace zasady ochrony danych osobowych,

b) znane sg mi zasady dotyczace polityki bezpieczenstwa,

c¢) w celu wykonywania pracy zdalnej bed¢ uzywaé komputera*:

shuzbowego prywatnego

[ H

3. Oswiadczam, ze powyzsze dane sg prawdziwe i aktualne oraz jestem $wiadomy/a
grozacych konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

................................................................................................

(miejscowosé, data) Czytelny podpis pracownika

ME i
mgr inz. iej Monka

»zamaczy¢ ,,X” przy dokonanym wyborze



