Zarzadzenie Nr 8/2022
Woéjta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwiqzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (tj.Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z pozn.
zm) w zwiqzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pdzn. zm. ) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1 320 z pézn. zm.), w zwiqzku z § 22 Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 6 maja 2021 . w sprawie ustanowienia okres$lonych ograniczen,
nakazéw i zakazéw w zwiqzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861 z pdzn.
zm.) zarzqdza sig co nastgpuje:

§ 1. 1. W zwiazku ze stanem epidemii wywotanym chorobg COVID-19 ustala si¢ w Urzedzie
Gminy Golub-Dobrzyn zasady $wiadczenia pracy w formie pracy zdalnej, na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu.

2. Polecam wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania pracownika, a wigc poza
siedziba pracodawcy, pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych oraz pracownikom
pomocniczym  Urzgdu zatrudnionym na  stanowiskach biurowych poczgwszy
od 24 stycznia 2022 r. do 28 lutego 2022 r. z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za
okresy pracy zdalnej. Wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Praca bedzie wykonywana w sposob ustalonyw harmonogramach sporzadzanych przez

kierownikéw referatéw (bezposrednich przetozonych).

§ 2. 1. Zakres zadan wyznaczony przez pracodawce oraz bezposredniego przetozonego
pracownika realizowany w trybie pracy zdalnej nie moze odbiega¢ od zadah wykonywanych
na stanowisku pracy pracownika zgodnie z podpisang umowg O pracg oraz zgodnie

z przydzielonym zakresem obowiazkéw stuzbowych.

2. Pracownik §wiadczac prace zdalng, zobowigzany jest do pozostawania W statej dyspozycji
pracodawcy — W godzinach pracy wynikaj acych z wymiaru czasu pracy pracownika zgodnie

7 zawarta umowa o pracg w tym do:



1) terminowego wykonywania realizowanych zadaf w czasie, jaki przewidziano na ich
realizacje, z uwzglednieniem przestrzegania obowiazujacych pracownika norm czasu
pracy,

2) odbierania telefonéw w sprawach stuzbowych od pracodawcy, bezposrednich
przetozonych oraz pracownikéw Urzedu Gminy,

3) odbierania i wysylania stuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikéw pracy zdalnej
na prosbe przetozonego,

4) dbatosci o przekazany sprzet 1 narzedzia udostepnione przez pracodawce
do $wiadczenia pracy zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie
po powrocie do pracy w siedzibie pracodawcy,

5) wykorzystywania powierzonych przez pracodawcg narzedzi pracy, w tym sprzetu
i oprogramowania wylacznie do celéw stuzbowych oraz ich ochrony przed kradziezg
1 zniszczeniem,

6) w przypadku korzystania z wlasnego sprzetu pracownik bierze odpowiedzialnogé
za dostep do zasobow sieciowych Urzedu,

7) w przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie
papierowej, pracownik moze stawié¢ si¢ w siedzibie pracodawcy za uprzednia zgoda
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego,

8) ochrony danych stanowigcych tajemnicg pracodawcy jakim jest Urzad Gminy
Golub-Dobrzyn przed nieuprawnionym dostepem 0s6b trzecich,

9) dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Politykg Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn,

3. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace pracownika godziny
rozpoczecia pracy i zakoriczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace przerw w pracy.
4. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniej szym zarzadzeniem nie stanowi podrézy
stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

5. Pracownik zobowigzany jest wykonywa¢é prace zdalna zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

6. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zobowigzany jest zlozy¢ o$wiadczenie dotyczace
miesi¢cznej ewidencji wykonanych czynnosci w okresach $wiadczenia pracy zdalnej wedtug
zatgczonego do zarzadzenia wzoru — zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Wylacza si¢ z zakresu pracy zdalnej zadania, w rozumieniu § 22 ust. 2 rozporzadzenia
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nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii, realizowane przez
pracownikow, ktérym nie polecono pracy zdalnej na podstawie niniejszego zarzadzenia
Wojta.

2. Pracownicy, wylgczeni ze $wiadczenia pracy zdalnej w trybie okreslonym w ust. 1, realizuja
zadania niezbedne dla zapewnienia pomocy obywatelom, a takze inne zadania niezbgdne
ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn, ktérych
wykonywanie nie jest mozliwe w ramach pracy zdalne;.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Golub-Dobrzyn.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Dorota Weglerska



