ZARZADZENIE NR 10/2022
WOITA GMINY SLAWOBORZE

z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Stawoborze

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, 694, 2120, 2133, 2262, 2269, 2317,

2368 i 2459) oraz § 22 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 maja 2021 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861 z p6zn. zm.) Wéijt
Gminy Stawoborze zarzgdza, co nastepuje:

8§ 1. 1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie wirusa COVID - 19 oraz
zminimalizowania zagrozenia dla zdrowia publicznego Wéjt Gminy Stawoborze
poleca pracownikom Urzedu Gminy Stawoborze, od dnia 24 stycznia 2022 r. do
odwotania, wykonywanie pracy zdalnej, z zastrzezeniem ust. 2. Wzdr polecenia
pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Uznaje sie, ze pracownik, ktéry nie otrzymat polecenia wykonywania pracy
zdalnej realizuje zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne
zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu lub
jednostki, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej,

w mysl § 22 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r.

w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861 z pdzn. zm.),

w siedzibie Urzedu.

§ 2. 1. Swiadczenie pracy zdalnej wymaga petnej dyspozycyjnoéci
pracownikéw, a w przypadku koniecznosci, na polecenie bezposredniego
przetozonego, niezwtocznego stawienia sie w miejscu statego wykonywania
pracy.

2. Obowigzki i czynnosci wykonywane w ramach pracy zdalnej okreslajg
bezposredni przetozeni w porozumieniu z pracownikami.
3. Pracownicy wykonujacy prace zdalng sg zobowigzani:

1) pozostawaé w godzinach pracy ustalonych dla danego stanowiska pracy,
w statym kontakcie telefonicznym lub za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej z bezposrednim przetozonym lub pozostatymi pracownikami;
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2) niezwtocznie po zakonczeniu pracy zdalnej sporzadzi¢ sprawozdanie
z wykonywanych zadan. Wzoér sprawozdania z wykonywanych zadan stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 3. 1. Wszelkie dokumenty konieczne do wykonywania pracy zdalnej nalezy
zeskanowac na nosnik z mozliwoscig zaszyfrowania danych. Zabieranie do domu
dokumentéw w formie papierowej jest zabronione.

2. Zobowigzuje sie informatyka do przygotowania narzedzi umozliwiajacych
prace zdalna.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng sktada oSwiadczenie dotyczace
stanowiska pracy poza miejscem jej statego wykonywania. Wzér oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 4. Wydane przed dniem podpisania niniejszego zarzadzenia wnioski
pracownikéw o wykonywanie pracy zdalnej zachowujg moc do czasu na jaki
zostaty wydane.

8§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 6. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Stawoborze Nr 50a/2020 z dnia
11 wrzesnia 2020 r. w sprawie wykonywania pracy zdalnej.

8§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy
Stawoborze

Marcin Ksigzek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 10/2022
Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 24 stycznia 2022 r.

POLECENIE PRACY ZDALNE)]

(stanowisko stuzbowe)

Na podstawie Zarzadzenia Nr 10/2022 Wdjta Gminy Stawoborze z dnia
24 stycznia 2022 roku w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Stawoborze, majacej na celu przeciwdziatanie rozprzestrzenianiu sie zakazen
wirusem COVID-19, polecam:

Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej
oddnia ........coeviivennns dodnia ....covviiiiiiiiii,
orazod dnia .......coevinviinnnns dodnia ......covvvviininnnnne

Praca zdalnha bedzie wykonywania przez Panig/Pana poza miejscem jej statego
wykonywania, w zakresie wymienionym w opisie stanowiska pracy na warunkach
okreslonych w umowie o prace.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych na mocy ustawy z dnia
21 lutego 2019 r. o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku z zapewnieniem
stosowania przepisdw RODO, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez
Panig/Pana powierzonych danych, bez dostepu do nich dla osob
nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzaktadowymi procedurami.

(podpis przetozonego)
Otrzymatem/am

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 10/2022

Wéjta Gminy Stawoborze
z dnia 24 stycznia 2022 r.

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRACY ZDALNE]J

Miesigc:
Nazwisko i imie pracownika:
Dzien Godziny Opis wykonanych czynnosci Podpis
miesigca | pracy z okresleniem czasu ich pracownika
od...... realizacji
do.......
(podpis pracownika)
(podpis przetozonego)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 10/2022
Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 24 stycznia 2022 r.

Data......cc .
Imie i Nazwisko........ccocveevivieeeeciieee,

Stanowisko

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dysponuje urzgdzonym stanowiskiem pracy odpowiadajgcym
warunkom okreslonym przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na

stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998r. Nr 148,
p0z.973 ze zmianami).

(podpis pracownika)
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