WOJT GMINY
GOLUB-DOBRZYN

Zarzadzenie Wéjta Nr 19/2021

Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 22 marca 2021 r.

w sprawie  pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn

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 wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (tj.Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 z pézn.
zm.)w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), w zwigzku z § 22 Rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw
w zwiqgzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 512), zarzqdza sig¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. W zwiazku ze stanem epidemii wywotanym chorobg COVID-19 ustala si¢ w Urzedzie
Gminy Golub-Dobrzyn zasady $wiadczenia pracy w formie pracy zdalnej, na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu.

2. Polecam wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania pracownika, a wigc poza
siedzibg pracodawcy, pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych oraz pracownikom
pomocniczym Urzedu zatrudnionym na stanowiskach biurowych poczawszy
od 22 marca 2021 r. do 9 kwietnia 2021 r. z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za
okresy pracy zdalnej. Wzér polecenia pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Praca bedzie wykonywana w sposéb ustalonyw harmonogramach sporzadzanych przez

kierownikéw referatow (bezposrednich przetozonych).

§ 2. 1. Zakres zadan wyznaczony przez pracodawce oraz bezposredniego przetozonego
pracownika realizowany w trybie pracy zdalnej nie moze odbiegaé od zadan wykonywanych
na stanowisku pracy pracownika zgodnie z podpisana umowa o pracg oraz zgodnie

z przydzielonym zakresem obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownik $wiadczac prace zdalna, zobowigzany jest do pozostawania w statej dyspozycji
pracodawcy — w godzinach pracy wynikajgcych z wymiaru czasu pracy pracownika zgodnie

z zawartg umowg o prace w tym do:



1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

terminowego wykonywania realizowanych zadan w czasie, jaki przewidziano na ich
realizacje, z uwzglednieniem przestrzegania obowiazujacych pracownika norm czasu
pracy,

odbierania telefonéw w sprawach stuzbowych od pracodawcy, bezposrednich
przetozonych oraz pracownikéw Urzedu Gminy,

odbierania i wysytania stuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikow pracy zdalnej
na prosbe przetozonego,

dbatosci o przekazany sprzet i narzedzia udostgpnione przez pracodawce
do éwiadczenia pracy zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie
po powrocie do pracy w siedzibie pracodawcy,

wykorzystywania powierzonych przez pracodawce narzedzi pracy, w tym sprzgtu
i oprogramowania wylgcznie do celéw stuzbowych oraz ich ochrony przed kradzieza
i zniszczeniem,

w przypadku korzystania z wlasnego sprzetu pracownik bierze odpowiedzialnos¢
za dostep do zasobow sieciowych Urzedu,

w przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie
papierowej, pracownik moze stawi¢ si¢ w siedzibie pracodawcy za uprzednig zgoda
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego,

ochrony danych stanowiacych tajemnice pracodawcy jakim jest Urzad Gminy
Golub-Dobrzyn przed nieuprawnionym dostgpem osob trzecich,

dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Polityka Ochrony

Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzy1,

3. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace pracownika godziny

rozpoczecia pracy i zakofczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace przerw w pracy.

4. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniejszym zarzadzeniem nie stanowi podrézy

stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

5. Pracownik zobowiazany jest wykonywa¢ pracg zdalna zgodnie z zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy.

6. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zobowiazany jest ztozy¢ oswiadczenie dotyczace

miesiecznej ewidencji wykonanych czynnosci w okresach §wiadczenia pracy zdalnej wedtug

zalaczonego do zarzadzenia wzoru — zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Wylacza sie z zakresu pracy zdalnej zadania, w rozumieniu § 22 ust. 2 rozporzadzenia

Rady Ministréw z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,



nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii, realizowane przez
pracownikéw, ktérym nie polecono pracy zdalnej na podstawie niniejszego zarzgdzania
Woijta.

2. Pracownicy, wylgczeni ze §wiadczenia pracy zdalnej w trybie okreslonym w ust. 1, realizujg
zadania niezbedne dla zapewnienia pomocy obywatelom, a takze inne zadania niezbgdne
ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby Urzgdu Gminy Golub-Dobrzyn, ktérych
wykonywanie nie jest mozliwe w ramach pracy zdalne;.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Golub-Dobrzyn.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
74 //_ﬂ\\
W(’)jt/’Gminy GQ_ldb-Dobrzyﬁ

Wy,
Marek Rylowicz



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia

Nr 19/2021 Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 22 marca 2021 r.

w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy Golub-Dobrzyn

Golub-Dobrzyn, ......ccoovveeviiieivinnennn. T,

Referat/Biuro/Samodzielne stanowisko

Pan/Pani

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych, w zwiazku z zarzadzeniem Nr .../2021 Wojta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia
22 marca 2021 r. w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyfi, polecam Panu/Pani prace
zdalng, ktéra ma by¢ wykonywana poza siedzibg Urzedu pod adresem zamieszkania.

Wszystkie dotychczasowe obowiazki wynikajace z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami z klientami,
bedzie Pan/Pani realizowa¢ przez okres od .................. r.do ..o, r. zgodnie z ustalonym przez
bezposredniego przetozonego harmonogramem.

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywaé si¢ za pomocg $rodkéw porozumiewania si¢ na
odlegtos¢, w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

W okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonowania godzin
wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po zakoniczeniu kazdego miesiaca.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalne;j.

(data i podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia

Nr 19/2021 Wéjta Gminy Golub-
Dobrzyn z dnia 22 marca 2021 r.

w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy Golub-Dobrzyn

Praca zdalna — ewidencja wykonanych czynnoS$ci

Miesigc: .........

Nazwa Referatu/ Biura/Samodzielnego stanowiska: ........................

Nazwisko 11mi€ PraCoOWNIKAT «u:: isvmmmes s o summsnns s s sy psomovmns

Dzien
miesigca

Godziny pracy

Opis wykonanych czynnosci
Podpis
pracownika
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(Data i podpis bezposredniego przelozonego)



