ZARZADZENIE NR OOSO'. 32.2020
WOITA GMINY PLOSNICA
z dnia 15 kwietnia 2020 roku

W sprawie: zmiany w organizacji pracy w Urzedzie Gminy w Plo$nicy w zwiazku z wprowadzenie stanu
epidemii

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 02 marca 2020r. o szezegOlnych  rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374 ze zm.), art. 207 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 poz. 1040
ze zm.) i § 10 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. Poz. 491 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Majac na wzgledzie odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy
w Plosnicy oraz obowigzek ochrony zdrowia izycia pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy zarzadzam zmiane w organizacji pracy w Urzgdzie Gminy w Plosnicy
w zwigzku z wprowadzeniem stanu epidemii.

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy w Plosnicy wprowadza sie pracg zdalng jako rozwigzanie systemowe, ktére ma
charakter celowy, okresowy, sluzgce zabezpieczeniu bezpieczenstwa pracownikéw i intereséw pracodawcy.

2. Wprowadzenie takiego rozwigzania ma zapobiec rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa itym samym
uchroni¢ pracownikéw przed zakazeniem, a kierownikéw urzedu przed koniecznoscia catkowitego zamknigcia
Jednostki. Polecenie pracy zdalnej nie wymaga zgody pracownika. Wzér polecenia pracy zdalnej stanowi
zakgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

3. Praca zdalna jest to wykonywanie przez pracownika w oznaczonym czasie pracy okre§lonej w umowie
0 pracg poza miejscem jej statego wykonywania.

4. Zobowigzuje sig kadrg kierowniczg i pracownikéw do zachowania nalezytej starannosci w procesie pracy
zdalnej, przestrzegania ninigjszych zasad, zachowania profesjonalizmu, postaw etycznych oraz do podnoszenia
swoich kompetencji w tej formule §wiadczenia pracy.

§ 3. 1. Pracodawca moze wyposazyé pracownika w niezbedny sprzet, urzadzenia, stuzace zatrudnionemu do
wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracodawcy.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania wyzej wymienionego sprzgtu wylacznie do celow stuzbowych,
W sposob zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z zalgczonymi do urzadzen instrukcjami.

3. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej i jednoczesnie miejscem wykorzystywania
powierzonego sprzgtu, bedzie miejsce zamieszkania pracownika.

§4.1. Osobg reprezentujaca pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspdlprace z pracownikiem
wykonujacym prace w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony pracownika, kierownik referatu.

2. Osoba, oktérej mowa w ust. 1 porozumiewa sie¢ z pracownikiem droga elektroniczng (mail), a takze
telefonicznie.

3. Inne osoby, pracownicy urzedu, réwniez wykorzystuja do komunikacji z pracownikiem wykonujacym
prace zdalng droge elektroniczna (e-mail) i/lub telefonicznie.

4. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci do
komunikowania si¢ z pracodawcg.

5. Biezgca kontrola merytoryczna pracownika swiadczgcego prace w formule zdalnej odbywa sie na
podstawie oceny efektow pracy przez przelozonego, a takze na podstawie raportéw przesylanych przez niego do
wyznaczonych oséb (lub do okreslonych komérek organizacyjnych).Wzoér — dokumentowania czasu pracy
pracownika stanowi zalaeznik nr 2 do zarzadzenia.

6. Ocena pracownika przeprowadzana jest zdalnie, a sposoby i metody (w tym parametry, wskazniki) oceny
ilosei, jakosci iefektow pracy pracownika moga zostaé zmodyfikowane, aby uwzgledni¢ forme, w ktérej
wykonywana jest praca.

7. Pracownik zostanie poinformowany o zmianie sposobéw i metod oceny pracy przez przetozonego.

§ 5. W trakcie wykonywania pracy zdalnej, pracownik jest ponadto zobowigzany do:



1) codziennego merytorycznego kontaktu z przetozonym macierzystej komorki organizacyjnej lub inng
wyznaczong przez niego osobg - pracownikiem referatu,

2) przyjmowania zadan przesytanych droga elektroniczna (np. w tygodniowym okresie rozliczeniowym),
3) sporzgdzania miesigcznych i tygodniowych raportéw ze stanu wykonania zadan i polecen,

4) wykorzystywania powierzonego sprzgtu i oprogramowania oraz srodkéw lacznogei (komputery, programy,
urzgdzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wylgcznie do celéw stuzbowych,

5) wykorzystywania powierzonych materialéw technicznych (eksploatacyjnych) wylacznie do celow
zwigzanych z wykonywaniem pracy icomiesigcznego rozliczania si¢ zich faktycznego i celowego
wykorzystania,

6) ochrony powierzonego sprzg¢tu, oprogramowania, $rodkéw tacznosci przed uszkodzeniem, kradzieza,
zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

7) zabezpieczania danych iinformacji stanowigcych tajemnicg oraz danych osobowych, dostepnych
pracownikowi za pomocg powierzonego sprz¢tu, oprogramowania lub $rodkéw lacznosei,

8) przybywania do siedziby przedsigbiorstwa na uzasadnione merytorycznie wezwanie przekazane przez
przetozonego w dniach i w godzinach pracy,

9) gotowosci do poddania sig kontroli pracodawcy w formie okreslonej przez pracodawce.

§ 6. Pracodawca i pracownik zobowigzuja sie do przekazywania zadan, wzajemnej komunikacji
i przekazywania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
przestrzeganie norm czasu pracy okre$lonych w kodeksie pracy:.

§ 7. W Urzedzie Gminy w Plo$nicy wprowadza sig rotacyjny system pracy dla pracownikéw urzedu, ktéry
polega na pozostawaniu w gotowosci do pracy w godzinach urzedowania urzedu, w kontakcie telefonicznym
z bezposrednim przetozonym, z mozliwo$cia wezwania do stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy - siedzibie
urzgdu, z zachowaniem prawa do pelnego wynagrodzenia.

§ 8. 1. W ramach rotacyjnego czasu pracy wymaga sig, aby w siedzibie urzedu w kazdym dniu roboczym
obowigzki sluzbowe wykonywal co najmniej 1 pracownik urzedu w biurze, w uzgodnieniu z kierownikiem
danego referatu.

2. Pracownicy urzgdu wykonujgey pracg w systemie rotacyjnym zobowigzani sa w godzinach urzgdowania
Urzgdu do pozostania w kontakeie telefonicznym z kierownikiem swojego referatu oraz udostepnienia kontaktu
telefonicznego (prywatny nr telefonu) do uzytku stuzbowego.

3.Na czas obowigzywania niniejszego zarzadzenia obowigzuje papierowa ewidencja czasu pracy
z obowigzkiem zlozenia podpisu przez pracownika w dniu przyjécia do pracy na liscie obecnosci w sekretariacie
urzedu.

§ 9. Pracownikow $wiadezgcych prace w siedzibie urzedu obowigzuje nastepujacy czas pracy tj. w dni
robocze w godzinach od 7.30 do 17.00 w tym 30 minutowa przerwa techniczna z podziatem na grupy.

§ 10. 1. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie BIP Gminy Plosnica i tablicy ogloszen urzedu.




Zaltgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.32.2020
Wojta Gminy Plosnica
z dnia 15 kwietnia 2020 r.

(miejscowos¢, data)

(dane pracodawcy)

(dane pracownika)
Polecenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z2020, poz.374), polecam $wiadczenie pracy w sposdb zdalny, tj. poza siedzibg
zakladu pracy w okresie od dnia do dnia

Jednoczesnie prosz¢ o wdrozenie nastepujgcych procedur pracy zdalne;j:

1. codziennego merytorycznego kontaktu z przelozonym macierzystej komérki organizacyjnej lub inng
wyznaczong przez niego osobg - pracownikiem referati ..............covoeveiiiiecesces e ,

2. przyjmowania zadan przesylanych drogg elektroniczng (np. w tygodniowym okresie rozliczeniowym),
3. sporzadzania miesigcznych i tygodniowych raportéw ze stanu wykonania zadan i polecen,

4. wykorzystywania powierzonego sprzg¢tu ioprogramowania oraz $rodkdéw lgcznodci (komputery,
programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wylacznie do celow shuzbowych,

5. wykorzystywania powierzonych materialdéw technicznych (eksploatacyjnych) wylgcznie do celdw
zwigzanych z wykonywaniem pracy icomiesigcznego rozliczania si¢ zich faktycznego i celowego
wykorzystania,

6. ochrony powierzonego sprzgtu, oprogramowania, srodkow fgcznosei przed uszkodzeniem, kradzieza,
zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

7. zabezpieczania danych iinformacji stanowigcych tajemnice stuzbowa oraz danych osobowych,
dostgpnych pracownikowi za pomoca powierzonego sprzetu, oprogramowania lub érodkdw tacznosei,

8. przybywania do siedziby urzgdu na uzasadnione merytorycznie wezwanie przekazane przez przelozonego
w dniach i w godzinach pracy,

9. gotowosci do poddania si¢ kontroli ze strony uprawnionych stuzb urzgdu w formie okreslonej przez
pracodawce.

(podpis pracodawcy)



Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr 0050.32.2020

Wojta Gminy Plosnica

z dnia 15.04.2020 r.

Dokumentowanie czasu pracy pracownikow
Urzedu Gminy w Plo$nicy

1. Pracownicy Urzgdu Gminy w Plosnicy realizujgcy pracg zdalng w rozumieniu art. 3 ustawy z 2.03.2020 .
o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19
(Dz. U. poz. 374), innych chordob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, obowigzani sg do
prowadzenia ewidencji czasu pracy wykonywanego poza siedziba pracodawcy.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzani sg do przekazywania w formie elektronicznej na adres
sekretarz(@plosnica.pl tygodniowego zestawienia wg ponizszego wzoru:

Data swiadczonej Liczba zrealizowanych

. Zadania zrealizowane przez pracownika
pracy godzin

L.p. Imig i nazwisko pracownika

3. Zestawienia, o ktorych mowa w ust. 2 przesylane sg w terminie do 2 dni roboczych w tygodniu
nastepujgcym po tygodniu, ktorego rozliczenie dotyczy.

4. Dokumentacja, o ktorej mowa wust. 2 jest przechowywana iarchiwizowana przez Urzad Gminy
w Plosnicy na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

(podpis pracownika)



