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3-620 TRZCINIC ZARZADZENIE NR 54/2020
woj. wielkopolskie Waéjta Gminy Trzcinica

a dnia 8 kwietnia 2020 r.

w sprawie: ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Trzcinica

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oaz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374) w zwigzku z art. 33 ust.3 i 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pdéZn.zm.) oraz
art. 3! §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r. poz.1040 z pdzn.zm),
zarzadza si¢ co nastgpuje:

2.

§1

1. W zwiazku z zagrozeniem choroba COVID-19 wprowadza si¢ wykonywanie pracy w ramach

tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.
Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sig¢ w okresie od dnia 8 kwietnia 2020 r. do dnia 31
maja 2020 .

§2

. Decyzje o rozpoczeciu i zakoficzeniu $wiadezenia pracy zdalnej podejmuje Wojt Gminy wydajac

pracownikowi na pi$mie Polecenie pracy zdalnej pozytywnie zaopiniowanej przez kierownika
referatu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

. Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowigzany jest do:

1) wykonywania obowigzkow zgodnie z jego zakresem czynnosci,

2) zachowania szczegolnej ostroznosei podczas przetwarzania danych osobowych,

3) zabezpieczenia przekazanego sprzetu i dostgpu do niego przed nieupowaznionymi osobami.,
4) wykonywacé pracg zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Szczegdtowe warunki §wiadczenia pracy zdalnej zostajg ustalone w Poleceniu pracy zdalnej.

Wz6r ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono pracg zdalna, stanowi zatgcznik nr 2
do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Trzeinica.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

wAIT,rCMINY
vy . B ¢y JYh 8 1N

1 1
mgr Grzegorz Hadzik




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2020
Woéjta Gminy Trzcinica

z dnia 8 kwietnia 2020 r.

Trzcinica ....ovvvvveeennn....

....................................

Nazwa referatu

...................................................

....................................................

( stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art.3 ustawy z 15 marca 2020 o szczegélnych rozwiazaniach Zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwiazku z zarzadzeniem nr ..../2020 Wojta Gminy
Trzcinica z dnia ... kwietnia 2020 r. w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w

Urzgdzie Gminy Trzcinica, polecam PanuwPani ...........cco.oevereevvnivniinninnnn, prace zdalng, ktéra
ma by¢ Wykonywana w ............................ PEZF UL 5205 600 vnmansmmnmmmmunnss T
1. Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajgce z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami

z petentami, bedzie Pan/pani realizowaé przez okres od ..........coovevnin..

do e,

w miejscu wskazanym wyzej, korzystajac z zapewnionych w tym miejscu narze¢dzi pracy, takich
JaK s i s s

. W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywa¢ sie za pomoca srodkéw

porozumiewania si¢ na odlegto$é, w szczeg6lnosci poprzez telekonferencje, rozmowy
telefoniczne, e-mail.

. Pracodawca wyposaza pracownika w nastepujacy sprzet, urzadzenie shuzace zatrudnionemu do

do wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracodawecy:

1) e e
3

. Pracownik zobowiazuje si¢ do wykorzystania w/w sprzetu wylacznie do celow shuzbowych, w

sposob zgodny z jego przeznaczeniem.

. Pracodawca zapewnia stala pomoc techniczng zwigzang z wykorzystaniem w/w sprzetu

powierzonego pracownikowi w tym serwis i naprawy biezgace, a takze zapewnia dostarczanie
niezbgdnych do funkcjonowania sprzgtu $rodkéw eksploatacyjnych.

. Pracownik w godzinach pracy zobowigzany jest do utrzymywania technicznej gotowosci do

komunikowania si¢ z pracodawcg.

. Fakt rozpoczgcia i zakoficzenia pracy przez pracownika w danym dniu pracy odbywa si¢ poprzez

zalogowania. W przypadku braku mozliwosci zalogowania sie do systemu pracownik ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie kierownika referatu.

- Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia informatyka o jakiejkolwiek awarii lub

niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu.




9. W trakcie wykonywanej pracy pracownik zobowigzany jest do kontaktu z przetozonym lub
wyznaczonym przez niego pracownikiem.

10. Pracownik zobowigzany jest do ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, $rodkéw
tacznosci przed uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze nieuprawnionym uzyciem.

11. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia danych i informacji stanowiacych tajemnice
stuzbowg oraz danych osobowych dostepnych pracownikowi

13. W czasie Swiadczenia pracy zdalnej jest pan/pani zobowigzany(a) do ewidencjonowania godzin
wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu
kazdego miesiaca.

14. Odwotanie pracy zdalnej moze nastapi¢ w kazdym czasie na polecenie Wojta Gminy Trzcinica.

Opinia kierownika referatu:

...................................................................................................................

....................................

.................................................

data i podpis




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 54/2020
Wojta Gminy Trzcinica

z dnia 8 kwietnia 2020 r.

Praca zdalna - lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

MISBIGC sovanpmsvmunmssmisv e s e
Nazwa referatu ..... R R R R

Dzien miesigca Godziny pracy od .....do........ Podpis pracownika
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data i podpis bezposredniego przelozonego




