Woijt Gminy Wtoszakowice
ul. Karola Kurpinskiego 29
A [ Al

64-140 Wioszakowice
. ZARZADZENIE NR 40/2020
WOJTA GMINY WLOSZAKOWICE
z dnia 15 kwietnia 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wloszakowice

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 22020 r. poz.374 ze zm.) w zwigzku zart. 33 ust. 315 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 3! § | ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza si¢ wykonywanie pracy w ramach tzw.
pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie od dnia 15 kwietnia 2020 r. do odwotania.

§ 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczgeiu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje Woéjt Gminy
Wtoszakowice, wydajac pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr
1 do zarzadzenia. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej uwzglednia
sig, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej w szczeg6lnosci nie obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
2) zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych akta spraw;
3) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.

2. Szczegbétowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Poleceniu pracy zdalnej. Wzor
ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prac¢ zdalng, stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wioszakowice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 40/2020
Wojta Gminy Wtoszakowice
z dnia 15 kwietnia 2020 r.

Wioszakowice, .......coovvvviiiniiiniinnnnns r.

pieczec nagtdéwkowa

Pan/Pani

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych, w zwiazku z zarzadzeniem Nr 40/2020 Woéjta Gminy Whoszakowice z dnia 15 kwietnia 2020 r.
w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wloszakowice, polecam

Panu/Pani pracg¢ zdalng, ktéra ma by¢ wykonywana w........................ przy ul. .o
W o

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami z klientami,
bedzie Pan/Pani realizowaé przez okres od ................... T 0O o« s 5w swes 5 oumes wosey r. W miejscu

wskazanym wyzej, Korzystajgc zzapewnionych wtym miejscu narzedzi pracy, takich jak

W tym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywaé si¢ za pomocg $rodkéw porozumiewania si¢ na
odlegtosé, w szczegolnosci poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile. W okresie $wiadczenia
pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania
tej ewidencji pracodawcy niezwtocznie po zakonczeniu kazdego miesigca.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalne;j.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 40/2020
Wojta Gminy Wtoszakowice
z dnia 15 kwietnia 2020 r.

Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy
Miesiac:
Nazwa Biura:

Nazwisko i imi¢ pracownika:

Dzien miesigca Godziny pracy od...... i [ — Podpis pracownika
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(Data i podpis bezposredniego przetozonego)
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