ZARZADZENIE NR 20/2021
Wijta Gminy Kozlowo
z dnia 19 marca 2021 roku

w sprawie organizacji Swiadczenia pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy
w Kozlowie.

Na podstawie art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1842 z pozn. zm.), § 22 Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 26 lutego 2021 r. w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii (t.j. Dz. U. poz. 447 z pézn. zm.), art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) i Zarzgdzenia
nr 43/2009 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia 6 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
pracy Urzedu Gminy w Kozlowie zmienionego Zarzadzeniem Nr 12/2018 Wojta Gminy
Koziowo z dnia 21 lutego 2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy Urzedu Gminy
w Kozlowie oraz Zarzadzeniem Nr 90/2018 z dnia 13 listopada 2018 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 43/2009 Wojta Gminy Kozlowo z dnia 6 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Kozlowie, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Poleca si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Kozlowie wykonywanie pracy zdalnej,
z zastrzezeniem §2.

§2

1. Z wykonywania pracy zdalnej beda wylaczeni pracownicy realizujgcy zadania niezbedne
do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy
prawa lub potrzeby Urzedu Gminy w Kozlowie, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie
w ramach pracy zdalnej.

2. Pracownikow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1,
oraz dni w poszczeg6lnych tygodniach, w ktorych beda oni zobowigzani $wiadczy¢ prace
w siedzibie Urzedu, begdzie wskazywat kierownik referatu, przy uwzglednieniu zachowania
wlasciwych zasad organizacji pracy Urzgdu Gminy w Kozlowie oraz zapewnienia
cigglosci realizacji powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow sg zobowigzani przekaza¢ pracownikom informacjg
o dniach, w ktérych sg oni zobowigzani $wiadczyé prace w siedzibie Urzedu.

§3

1. Kierownik referatu jest zobowigzany do przekazania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania niezbednych informacji oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy wykonywanie pracy zdalne;.

2. Pracodawca powierza pracownikowi mienie (np. komputer) niezbedne do swiadczenia
pracy zdalnej na zasadach przyjetych u pracodawcy.

3. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé narzedzi lub materiatow
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i
ochrong¢ informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.



§4

1. Pracownik przed rozpoczgciem pracy zdalnej jest zobligowany do sprawdzenia, czy
posiada odpowiednie warunki lokalowe i techniczne umozliwiajace $wiadczenie pracy
zdalne;.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawca.

3. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tresciag umowy laczacej go
z pracodawca oraz zgodnie z zakresem obowigzkow.

§5
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika, ktéremu polecono wykonywanie pracy
zdalnej, nalezy:

1) pozostawanie dyspozycyjnym dla pracodawcy w godzinach pracy;

2) wykonywania obowigzkéw pracowniczych, w tym polecen bezposredniego
przelozonego, w szczegblnosci na biezaco sprawdzajgc i odpowiadajagc na
korespondencje elektroniczna;

3) terminowe przekazywanie wynikow pracy;

4) wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) dbalos$¢ o powierzony sprzgt oraz odpowiedzialnosé materialna za powierzony sprzet
elektroniczny, bedacy wlasnoscig pracodawcy;

6) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kozlowie oraz obowigzujgcych
pracownika norm czasu pracy;

7) laczenie sig¢ z wewnetrzng siecig informatyczng Urzedu Gminy w Koztowie;

8) pozostawanie w stalym kontakcie telefonicznym i za posrednictwem poczty
elektronicznej z pracodawcy i bezposrednim przetozonym.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) zabezpieczania dostgpu do sprzgtu shuzbowego oraz posiadanych danych i informacji
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz
Zniszczeniem,

2) przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych.

§6
Zakres zadan realizowany podczas pracy zdalnej w szczegdlnodci nie bedzie mogl
obejmowac:
1) zadan wymagajacych dostepu do wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych
rejestrow panstwowych;
2) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.

§7

1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie rzeczy i
urzgdzen elektronicznych pracownika lub 0séb trzecich w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej.

2. Pracodawca ma obowigzek zapewnienia pracownikowi wsparcia technicznego oraz
szkolen w zakresie obstugi urzadzen elektronicznych.

3. Pracodawca ma prawo zleca¢ okreslone zadania, ktére powinny by¢ wykonywane podczas
pracy zdalnej oraz monitorowa¢ wyniki pracy, w tym zada¢ potwierdzenia ich wykonania,
a takze prowadzi¢ monitoring poczty shuzbowej pracownika.

4. Pracodawca ma prawo w kazdej chwili cofna¢ zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej
telefonicznie lub za pomocg dostgpnych srodkéw komunikacji elektroniczne;j.



§8
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz wewngtrzne przepisy obowigzujace u pracodawcy.

§9

Integralng czgs¢ zarzadzenia stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Zalacznik Nr 1 — polecenie pracy zdalne;j.

2) Zalgcznik Nr 2 — praca zdalna (wykonywana w systemie zdalnym)* - lista obecnosci,

ewidencja czasu pracy.

3) Zalacznik Nr 3 — o$wiadczenie o pracy zdalnej podczas kwarantanny / izolacji domowe;.
§10

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom Referatéw Urzedu Gminy w Kozlowie.

§11
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia 28 marca 2021 .
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2021
Wéjta Gminy Koztowo
z dnia 19 marca 2021 r.

Kozlowo,......ccoceecveeencrenenne. T.

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

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

(Referat)

Polecenie pracy zdalnej

. Na podstawie art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1842 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Wéjta Gminy Kozlowo Nr 20/2021 z dnia 19 marca
2021 r. w sprawie organizacji $wiadczenia pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu
Gminy w Kozlowie polecam $wiadczenie pracy okreslonej w umowie o prace oraz
realizacj¢ zadafi wynikajgcych z zakresu czynnosci, poza miejscem ich stalego
wykonywania, czyli w sposéb zdalny.

. Praca na warunkach okreslonych w ust.1 bedzie wykonywana poza siedziba Urzedu
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. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujgce Pracownika
godziny rozpoczegcia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywaé w sposob zdalny.

. Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych Pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich 0séb
nieupowaznionych.

. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

. W tym okresie kontakt z pracodawcs powinien odbywaé si¢ za pomocg Srodkow
porozumiewania si¢ na odleglosé, w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-
maile.

. Pracownik jest zobowigzany uzupehi¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach
pracy w systemie zdalnym i przekaza¢ ja pracodawcy niezwlocznie po zakoniczeniu
kazdego miesigca.

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

Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej
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(data i podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/2021
Woéjta Gminy Kozlowo
z dnia 19 marca 2021 r.

Praca zdalna (wykonywana w systemie zdalnym)* — lista obecnosci,
ewidencja czasu pracy
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..................................................................................................................

5 . Opis wykonanych czynnosci z
Dzien Godziny pracy | o)., esleniem czasu ich realizacji | Podpis pracownika
miesigca od-do

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

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)

*niewlasciwe skreslié




Zaltacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 20/2021
Wéjta Gminy Koztowo
z dnia 19 marca 2021 r.

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

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

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie o pracy zdalnej
podczas kwarantanny / izolacji domowej
do wyptaty 100 % wynagrodzenia osobie, ktora bedzie wykonywata prace zdalng podczas

kwarantanny /izolacji domowe;j.

W zwigzku z nalozong na mnie kwarantanna/izolacjg domowg od ...............cevuevennnn.
0O sisiviminsimimsssnnemmpannsnmenss wnosze¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w formie
pracy zdalnej (poza stalym miejscem wykonywania pracy okreslonym w umowie o prace),
zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow.

Jestem S$wiadomy, ze w przypadku $wiadczenia pracy w trakcie kwarantanny/izolacji
domowej*), nie przystluguje mi wynagrodzenie chorobowe ani zasitek chorobowy o ktérych
mowa w art. 92 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy i w odrebnych przepisach.
Jednoczesnie oswiadczam, ze méj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy w formie
zdalnej 1 jestem $wiadomy konsekwencji zdrowotnych w zwigzku z podjeciem pracy w ww.

okresie.

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

data i podpis Pracownika

Akceptacja przelozonego
Akceptuje/nie akceptuje*) wykonywanie pracy zdalnej podczas kwarantanny/izolacji
domowej*).

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

data i podpis Przelozonego

Zgoda pracodawcy
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)

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

data i podpis Pracodawcy

*) Niepotrzebne skresli¢



Potwierdzenie zapoznania z Zarzadzeniem Nr 20/2021 Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 19 marca 2021 roku w sprawie organizacji §wiadczenia pracy zdalnej
przez pracownikéw Urzedu Gminy w Kozlowie

Lp. Nazwisko i imi¢ pracownika Podpis pracownika

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.




Potwierdzenie zapoznania z Zarzadzeniem Nr 20/2021 Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 19 marca 2021 roku w sprawie organizacji $wiadczenia pracy zdalnej
przez pracownikéw Urzedu Gminy w Kozlowie

Lp. Nazwisko i imie pracownika Podpis pracownika

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

25.
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