Zarzadzenie Nr 48/2020
Woéjta Gminy Joniec
z dnia 04 listopada 2020r.

w sprawie wprowadzenia zasad pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Joniec

Na podstawie art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) i art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku
o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U.
22020 r., poz. 374), zarzadzam co nastgpuje :

§1

W Urzedzie Gminy w Joncu wprowadza sie nastepujace zasady wykonywania pracy zdalnej
w zwigzku z zagrozeniem COVID-19:

l.

Pracownicy wytypowani przez przelozonego do wykonywania pracy zdalnej przed
przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej zapoznaja si¢ z trescig niniejszych zasad,
co potwierdzajg wlasnorecznym pisemnym podpisem pod oswiadczeniem, ktorego wzor
stanowi zalgcznik do niniejszych zasad. O$wiadczenie whaczone jest do akt osobowych
pracownika.

Za zapewnienie efektywnej pracy zdalnej odpowiada bezposredni przelozony, ktory
zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonywania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

Bezposredniemu przetozonemu przystuguje prawo skontrolowania wykonywania pracy
zdalnej, w szczegdlnosci telefonicznie, elektronicznie lub bezposrednio w miejscu jej
wykonywania.

Bezposredni przetozony zobowigzany jest dokumentowa¢ na liscie obecnosci realizowanie
przez pracownika pracy zdalne;.

Pracownik ma obowigzek $wiadczy¢ prace zdalng zgodnie z obowiazujacym czasem pracy
wynikajacym z Regulaminu Pracy obowiazujacym w Urzedzie Gminy, bez mozliwosci
wyjs$¢ prywatnych oraz ich odpracowywania.

Pracownik wykonuje prace zdalna przy wykorzystaniu sprzetu nalezacego do pracodawcy
lub sprzgtu nalezgcego do pracownika (telefon komoérkowy).

Pracownik $wiadczacy prace zdalng ma obowigzek:

— w dniu jej wykonywania wysta¢ maila do bezposredniego przetozonego informujacego
0 rozpoczeciu oraz zakonczeniu dnia pracy;

— odbiera¢ poczte stuzbowa w ustalonych godzinach pracy;

— przestrzegaé zasad bezpieczenstwa i higieny Srodowiska pracy, ochrony informacji,
zachowania poufnosci, integralnosci i dostepnosci przetwarzania informacji, w tym
w szczegdlnosci danych osobowych, zgodnie z obowigzujgecymi przepisami w tym
zakresie;



— wykorzystywac¢ powierzony przez pracodawcg sprzet wytgcznie do celéw stuzbowych
oraz nalezyte] ochrony przed jego uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem
oraz nieuprawnionym uzyciem;

— biezacego informowania o wynikach swojej pracy w formie ustalonej z bezposrednim
przetozonym,;

— rzetelnego i terminowego wykonywania zleconych, w ramach pracy zdalnej, zadan;

— osobistego stawiennictwa w miejscu $wiadczenia pracy na kazde inne wezwanie
bezposredniego przetozonego oraz w pierwszym dniu roboczym po uplywie
wyznaczonego okresu wykonywania czasu pracy zdalnej,

— zabezpieczy¢ dostep do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji
(w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi,
w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi oraz zniszczeniem.

9. Pracodawca nie zapewnia i nie ponosi zadnych kosztow zwigzanych z praca zdalng
w miejscu jej wykonywania, w tym m.in. z dostgpem do Internetu, jak réwniez zasilania
sprzetu komputerowego.

10. Pracodawca nie ponosi kosztéw zwigzanych z wykorzystywaniem przez pracownika
telefonu prywatnego podczas wykonywania pracy zdalne;.

11. Pracodawca na czas wykonywania przez pracownika pracy zdalnej poza siedzibg miejsca
pracy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate na mieniu i zdrowiu.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




