ZARZADZENIE NR WG.0050.104.2020
WOJTA GMINY SITKOWKA-NOWINY

z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

w sprawie w sprawie wprowadzenia ograniczen w funkcjonowaniu Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny
oraz Regulaminu Pracy Zdalnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 ze zm.) w zwigzku z § 24 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U.
72020 poz. 1758 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje.

§ 1. 1. W zwigzku zzagrozeniem wirusem SARS — CoV-2, imozliwymi kontaktami z zakazonymi
osobami, wprowadzam do odwolania, ograniczenia w funkcjonowaniu Urzedu Gminy Sitkoéwka-Nowiny
W sposoOb przewidziany w niniejszym zarzadzeniu.

2. Urzad Gminy Sitkéwka-Nowiny, w okresie o ktorym mowa w ust. 1, zostaje zamknigty dla interesantow
i wykonywal bedzie wyltacznie zadania niezbgdne do zapewnienia pomocy obywatelom okreslone w §
24 rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 9 pazdziernika 2020r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii.

3. Wszelkie niezbedne urzedowe sprawy interesanci moga zatatwia¢ w szczegdlnosci poprzez Punkt
Obstugi Klienta mieszczacy si¢ na parterze Urzgdu Gminy, drogg telefoniczng, mailowg lub pocztowa.

§ 2. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Zdalnej w brzmieniu okre§lonym w Zalaczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie NR WG.0050.73.2020Wéjta Gminy Sitkowka - Nowinyz dnia 22 czerwca
2020 r.w sprawie w sprawie wprowadzenia ograniczen w funkcjonowaniu Urzedu Gminy Sitkoéwka-Nowiny
oraz Regulaminu Pracy Zdalne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WG.0050.104.2020
Woéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§ 1. Postanowienia ogo6lne

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg¢ okreslong w umowie o pracg, umowie zlecenia, umowie
0 wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez
czas oznaczony poza migjscem jej statego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa
w art. 67(5)-67(17) Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.).

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w oparciu 0 Umowe O prac¢ oraz inng umowe
cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowg o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy
wigze si¢ z wykonywaniem obowiazkow na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pézn. zm.).

§ 2. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19
po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika o$wiadczenia w formie pisemnej
lub elektronicznej o poleceniu wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzoér stanowi Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 3. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace
zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji
o0 jej wynikach.

§ 4. Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje pracg¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy laczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiagzkow, w szczegdlnosei z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania jej wynikow bezposredniemu
przetozonemu,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

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 sposodb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
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§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 6. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie  ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien  zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdag wewnetrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WG.0050.104.2020
Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Zatgcznik do

Regulaminu Pracy Zdalne;j

Nowiny ....cceeeevvvineinnen......2020 .
(miejscowos¢, data)

(nazwa, adres pracodawcy, pieczatka)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych, wcelu przeciwdzialania COVID-19, (Dz.U. z2020r., poz.374) polecam

Pani/Panu ......ccovviviiiniiiniiieiiieiineiinecinrcinsosssosnsonns (imie i nazwisko pracownika) $wiadczenie pracy,
poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez
COVID-19, w oKresie 0d .......oovvviiiiiiiiiiii s dO oo 2020 r.

Przydzielone zadania:
1. Zgodnie z zakresem czynnosci.
2. Inne prace zlecane na biezaco.
(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony (w okresie
od..oiiiiii, do.eeiiiiiii ), jednakze wuzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.
Pracodawca moze skrdci¢ jak i wydtuzy¢ okres $wiadczenia pracy zdalnej na czas oznaczony, uzasadniony
przeciwdziataniem COVID-19.
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