Wojt Gminy

Lysomice

ZARZADZENIE NR 0050.130.2020

WOJTA GMINY LYSOMICE
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

w sprawie okreslenia zasad pracy poza miejscem jej statego

wykonywania (praca zdalna)

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) w zwiazku z art.
3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwiazaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r.,
poz.374 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Majac na uwadze bezpieczenstwo pracownikow, w celu przeciwdziatania
COVID-19, ustala si¢ nowe zasady swiadczenia pracy pracownikow Urzedu
Gminy Lysomice.

§ 2. 1. Wprowadza sie mozliwos¢ wykonywania przez pracownikow pracy
okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej wykonywania - siedziba
Pracodawcy (praca zdalna).

2. Praca zdalna bedzie wykonywana na polecenie pracodawcy z
uwzglednieniem aktualnej sytuacji epidemicznej i charakteru wykonywanej
pracy przez pracownika okreslonej w umowie o prace oraz zapewnienia
ciaglosci pracy Urzedu Gminy.

3. Okres pracy zdalnej rozliczany bedzie w systemie zmianowym tygodniowym
— tydzien praca w urzedzie, tydzien praca zdalna

4. Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia

§ 3. 1. Pracownicy od dnia 26 pazdziernika 2020 r. potwierdzaja swoja



obecnos¢ w pracy na liScie obecnosci, z uwzglednieniem dni, w ktorych praca
jest zdalnie wykonywana.

2. Lista obecnosci po zakonczeniu miesigca kalendarzowego podlega
zatwierdzeniu przez bezposredniego przelozonego lub kierownika jednostki.

§ 4. Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr
0050.130.2020

Wéjta Gminy Lysomice

z dnia 26 pazdziernika 2020 r.
Zasady wykonywania pracy zdalnej

. Praca zdalna - praca wykonywana poza miejscem stalego jej wykonywania
- siedziba Pracodawcy, przy pomocy urzadzen elektronicznych oraz za
posrednictwem elektronicznych srodkow komunikacji.

. Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Urzedzie

Gminy Lysomice.

3. Pracodawca - Urzad Gminy Lysomice.

4. Pracownik wykonuje prace zdalna na podstawie polecenia Pracodawcy

zgodnie z harmonogramem.

. Pracownik, ktory 2za zgoda Pracodawcy wykonuje prace zdalnie
przedktada/przesyla do kadr oswiadczenie o miejscu wykonywania tej
pracy i warunkach jej wykonywania - wzor osSwiadczenia stanowi zalacznik
nr 1.

. W celu wykonywania pracy zdalnej pracownik korzysta z dokumentow
przekazanych za zgoda bezposredniego przetozonego.

. Zakres zadan wykonywanych w ramach pracy zdalnej wynika z zakresu
czynnosci pracownika.

. Czas pracy pracownika okresla Regulamin pracy lub indywidualne
rozklady czasu pracy.

. Pracownik zobowiazany jest do potwierdzenia rozpoczecia i zakonczenia
pracy bezposredniemu przelozonemu poprzez wystanie informacji e-mailem

na adres sekretariat@lysomice.pl., telefonicznie lub inna forma lacznosci

elektronicznej,

Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowiazany jest do jej
wykonywania we wskazanym miejscu.

Zmiana godzin pracy, a takze przemieszczanie si¢ poza miejsce jej
wykonywania w czasie obowigzku sSwiadczenia pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki udzielonej w formie
posredniej (telefonicznie, sms, e-mailem) beda traktowane jako ciezkie

naruszenie obowiazkow pracowniczych.


mailto:sekretariat@lysomice.pl

12. W czasie swiadczenia pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest do
ewidencjonowania czasu pracy na indywidualnej liScie obecnosci .

13. W czasie pracy wykonywanej zdalnie Pracodawca ma prawo za zgoda
pracownika dokonac¢ kontroli jej wykonywania w miejscu jej wykonywania.

14. Po zakonczeniu miesiaca kalendarzowego pracownik zobowigazany jest
rozliczy¢ sie z realizacji zdan wykonywanych w ramach pracy zdalnej przed
bezposrednim przetozonym.

15. Pracownik zobowiazany jest do wykorzystania tylko w celach
shuzbowych powierzonych materialow, urzadzen, oprogramowania itp.

16. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego, wnioski i pytania w tym

zakresie nalezy zglaszac na adres: w.lewicki@lysomice.pl,

p.rybacki@lysomice.pl

17. Pracownik zobowiazany jest do zapewnienia poufnosci danych, ich
zabezpieczenia, informowania Pracodawcy o wszelkich zagrozeniach z tym
zwiazanych.

18. Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazujacych
uregulowan w zakresie BHP oraz ztozenia oSwiadczenia o ich spelnianiu w
miejscu Swiadczenia pracy zdalne;.

19. Pracownik zglasza wypadek przy pracy za posrednictwem e-maila, sms,
telefonicznie bezposredniemu przetozonemu, pracownikowi BHP.

20. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone
pracownikowi lub osobie trzeciej w zwiazku 2z niewlasciwym
wykorzystaniem urzadzen elektronicznych w miejscu Swiadczenia zdalnej
pracy.

21. Pracodawcy przystuguje prawo wezwania pracownika do stawienia sie¢ w
siedzibie Pracodawcy w czasie wykonywania pracy zdalne;.

22. Pracownik zobowiazany jest do zapoznania sie¢ z zasadami Swiadczenia
pracy zdalne;j.

23. Bezposredni przelozeni pracownikow zobowigzani sa na koniec miesiaca

dostarczyc¢ do kadr ewidencje pracy zdalnej — zalacznik nr 2


mailto:w.lewicki@lysomice.pl
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Oswiadczenie

pracownika o miejscu wykonywania pracy zdalnej

warunkach jej wykonywania

W zwigzku z poleceniem Pracodawcy informuje, ze praca zdalna bedzie

wykonywana:

1. W miesiacu 2020 r. w nastepujacych dniach:

2. Adres miejsca wykonywania pracy zdalnej ww. terminach:

3. Oswiadczam, ze wykorzystujac do pracy zdalnej sprzet elektroniczny
(laptop/komputer) zostaja spelnione minimalne wymagania zawarte
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia

1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ zasadami wykonywania pracy zdalnej i

zobowiazuje sie do ich stosowania.

Data i podpis Pracownika Data i podpis Przetozonego/ Pracodawcy



imie i nazwisko pracownika oraz miesigc

Data Godz. rozpoczecia pracy zdalnej | Godz. zakonczenia pracy
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