Zarzadzenie Nr RO. 120.2.2021
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 18 stycznia 2021 roku

W sprawie czasowej organizacji pracy w Urzedzie Gminy w Siennicy

Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z2020r. poz. 713), art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t..
Dz.U. 2020 r. poz. 1320), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 . o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 1842), w
zwigzku z § 23 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2020 roku w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. 2020r. poz. 2316 ze zm.), zarzagdzam :

§ 1.
W celu przeciwdzialania COVID-19 oraz koniecznosci zapewnienia bezpiecznych warunkéw
pracy pracownikom Urzgdu Gminy w Siennicy, ze wzgledu na potrzebe dostosowania formy
organizacji pracy, ustalam czasowa organizacje pracy w Urzedzie Gminy w Siennicy oraz
zasady wykonywania przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem
Jej statego wykonywania (praca zdalna).

§ 2.

1. Pracownik wykonuje prace w formie pracy zdalnej po uzyskaniu od pracodawcy polecenia
wykonywania pracy w formie pracy zdalne;j.

2. Pracg zdalng moze wykonywa¢ pracownik, ktory posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.

3. Pracownik wykonuje pracg zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie lub zgode na wykonywanie pracy

zdalne;j.
§3.
1. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego
sprzetu.

2. Pracodawca zapewnia sprzgt do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztéw wykorzystania tego sprzetu, ani kosztow uzywanych przez
pracownika materiatow.

4. Zapobrany sprzet shuzbowy pracownik ponosi petna odpowiedzialnoé.



§ 4.

Pracownik wykonujgcy pracg zdalng prowadzi ,,Ewidencje czynnosci wykonanych podczas
pracy zdalnej — wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.. W dniu
wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowiazany do przestania ewidencji przy
wykorzystaniu srodkdéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé¢ (email) do
swojego bezposredniego przetozonego.

Bezposredni przetozony kontroluje wykonywanie przez pracownika pracy w formie
zdalne;j.

§ 5.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy igczacej go z pracodawca oraz zakresem obowiazkéw.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowiazujacych pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
pracownikowi ~w ramach zakresu jego obowigzkéw, w  szczegélnosei
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu,

3) dbatosci o przekazany sprzgt udostepniony przez pracodawce do $wiadezenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy
w siedzibie pracodawcy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawecy. Pracownik

niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ o.
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu shuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych
I informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub
zgubieniem.
Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien polityki bezpieczefistwa informacji przyjetej w Urzedzie
Gminy w Siennicy wraz z dokumentami powigzanymi.
W zwigzku z powyzszym pracownik sklada oswiadczenie — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

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



2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia

niniejszego zarzadzenia.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajdujg

wewnetrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego.

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-67'7 Kodeksu pracy
(Dz.U. 22020 r. poz. 1320).
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§ 8.
Nadz6r nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia petni Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr [ do Zarzgdzenia Nr RO. 120.2.202]
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 18 stycznia 2021 roku

EWIDENCJA CZYNNOSCI WYKONANYCH PODCZAS PRACY ZDALNEJ

Imigd neawiskoicovvssnmisinisssnise

Opis wykonanych czynnosci Czas wykonania
czynnosci




Zalgeznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr RO. 120.2.2021
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 18 stycznia 2021 roku

231211 191 o7 N
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wykonujgc poza Urzedem Gminy w Siennicy prace zdalng za posrednictwem
udostepnionych mi przez Pracodawce lub moich prywatnych urzadzen, zobowiazuje sie do
zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji, w szczegdlnosci do zapewnienia ich
poufnosci, integralnosci i dostepnosei, poprzez:

e zachowanie szczegdlnej ostroznosei przy biezacym korzystaniu z urzadzen i w trakcie

przetwarzania informacji,
* nie udostepnianie informacji stuzbowych osobom trzecim (nieuprawnionym),
 nie wykorzystywanie zasobow sieci UG do celow pozastuzbowych (prywatnych).

Ponadto zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych w trybie i na zasadach
okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informaciji UG.

Zobowigzuje si¢ troszezy¢ o powierzone mi urzadzenia. *
Wyrazam zgodg na wykorzystanie prywatnego sprzetu do uzytku stuzbowego.

podpis pracownika

*niepotrzebne skreéli¢
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