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Zarzadzenie nr 108/ 2020
Wiéjta Gminy Ladek
z dnia 19 pazdziernika 2020roku

w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Ladku.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (1. j. Dz. U. z 2020 1. poz. 374 ze zm.) w zwiazku z art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku z zagrozeniem choroba COVID-19 dopuszcza si¢ wykonywanie pracy w ramach
tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

§2.
1.

W Urzedzie Gminy w Ladku wprowadza si¢ prace zdalna, jako rozwigzanie systemowe,
ktore ma charakter celowy 1 okresowy, sluzgce zapewnieniu bezpieczenstwa pracownikow
Urzedu Gminy Ladek 1 interesantéw.

Przez prace zdalna nalezy rozumie¢ wykonywanie przez pracownika Urzedu Gminy Ladek

pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania.

Niedopuszczalne jest §wiadczenie pracy zdalne] w przypadku skierowania przez lekarza na

izolacje w warunkach domowych 1 usprawiedliwienia nicobecnosci w pracy zwolnieniem

lekarskim w zwiazku z wystapieniem objawdw chorobowych.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze zostaé wydane w pierwszej kolejnosci wobec:

1) pracownika, ktdry przebywal w rejonach wysokiego ryzyka transmisji choroby zakaznej

Covid-19;

2) pracownika, ktory mial kontakt z osobg zarazona na Covid-19, na ktorego stuzby

sanitarne natozyly obowiazek odbycia kwarantanny bez stwierdzenia jego zachorowania;

W sytuacji zwiekszenia ryzyka, w szczegOlnosci zwiekszenia ilosci zachorowan lub

pojawienia si¢ zachorowan wsrdéd pracownikéw Urzedu, pracodawca moze podejmowad

decyzjg o poleceniu wykonywania pracy zdalnej przez pozostalych pracownikéw, nie

wymienionych w ust. 4.

Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa w ust.2, moze nastapi¢

po speinieniu nastgpujgeych warunkow:

1) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji poza miejscem ich
stalego wykonywania. Pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz
lokalowe do wykonywania takie] pracy 1 pozwala na to rodzaj pracy;

2) praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglo$¢, w tym pracownik posiada $rodki komunikacji
telefoniczne) oraz elektroniczne)] zapewniajace staty kontakt z pracodawca;

Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu swiadczenia pracy zdalnej podejmuje pracodaweca,
wydajac pracownikowi polecenie pracy zdalnej w formie pisemnej przekazujac ja
pracownikowi w formie pisemnej, mailowej lub w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
telefonicznie.

Pracownik przyjmuje do wiadomosci polecenie i wyraza zgode na wykonywanie pracy
zdalne] w formie pisemnej, mailowej lub w szezegdlnie uzasadnionych przypadkach
telefoniczne). Kazdorazowo po zakoficzeniu pracy zdalnej nastepuje pisemne potwierdzenie
ww. o§wiadezenia zlozonego w formie mailowej lub telefoniczne;.

Wykonywanie powierzonych pracownikowi zadan w formie pracy zdalnej odbywa sie¢

z uwzglednieniem wymiaru czasu pracy wynikajgcym z norm czasu pracy przewidzianych

w art. 129 KP.



10. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie powoduje zmiany wysokosci
przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia.

11. Pracownik potwierdza rozpoczecie oraz koniec dnia pracy przez wyslanie wiadomosci
e-mail na skrzynke sekretarza, sekretarz@gminaladek.pl.

§3.

1. W czasie wykonywania pracy zdalnej pracownik rzetelnie wypelnia swoje obowigzki
pracownicze, dziala w sposOb nienarazajacy dobrego imienia pracodawcy oraz
Z poszanowaniem jego interesow.

2. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku bezwzglednego
przestrzegania przepiséw prawa, regulaminéw, instrukcji i1 procedur wewnetrznych
obowigzujacych w Urzedzie, a takze stosowania si¢ do polecef przelozonego wydawanych
w toku pracy.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany:

1) w godzinach pracy do utrzymywania technicznej gotowosci do komunikowania
si¢ z pracodawca;

2) przyjmowania zadan i polecen przesylanych droga elektroniczng;

3) prowadzenia ewidencji wykonanych czynnoéci, uwzgledniajac w szczegodlnosci opis
tych czynnosdci, a takze date oraz czas ich wykonania.;

4) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz $rodkéw Igcznosci
wylgceznie do celow stuzbowych;

5) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, $rodkéw lgcznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takZe przed nieuprawnionym uzyciem;

6) zabezpieczania danych i informacji stanowiacych tajemnice ustawowo chronione oraz
dane osobowe, dostepnych pracownikowi za pomoca powierzonego sprzetu,
oprogramowania lub srodkow lgcznoscei;

7) przybywania do siedziby Urzedu na uzasadnione merytorycznie wezwanie przekazane
przez bezposredniego przelozonego w dniach i w godzinach pracy.

8) wykonywania pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy i stosowac sig
do zasad bezpiecznej pracy zdalnej ktérych tresé stanowi zalacznik 4 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zglaszania pracodawcy, bgdz osobie przez
niego wyznaczonej, jakichkolwiek probleméw z obstuga systemu. Pracownik ma prawo do
wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy.

§ 4.
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowiei  ochrony danych  osobowych przyjetych u  Pracodawcy  wraz
z dokumentami powigzanymi.

§5.
Pracodawca moze odwolaé pracownika z pracy zdalnej w kazdym czasie, jezeli obecnos¢
pracownika w miejscu stalego wykonywania pracy jest niezbedna w celu zapewnienia
cigglosci funkcjonowania Urzedu lub ze wzgledu na zmiang charakteru powierzonych
pracownikowi zadan.

§o.

1. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Zarzadzenia, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.



§7.

1.  Wzdr polecenia wykonywania pracy zdalnej okresla zalgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2. Wzor ewidencji czasu pracy pracownika, ktoremu polecono prace zdalna, stanowi zalacznik
nr 2 do zarzadzenia.

3.  Wzobr oswiadczenia, stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Zasady bezpiecznej pracy zdalnej stanowia zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 8.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik nr |
do Zarzadzenia ar 108/2020
z dnia 19-102020 .

Ladek, dmia....ccoocveeeierecercirerecnns T.

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

(stanowisko stuzbowe)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwigzku z zarzadzeniem Wojta Gminy Ladek
w sprawie zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Ladek, polecam Panu/Pani
prace zdalng, ktéra ma by¢ wykonywana w ...

przyul. ..o W oot iieeieneneeaes
(adres i nazwa miejscowosci)

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami
zklientami, bedzie Pan/Pani realizowaé przez okres od.........oiinininn. r. do
.................................. r. w miejscu wskazanym wyzej, korzystajac z zapewnionych w tym

miejscu narzedzi pracy, takich jak........oooeeviiiiiii
W tym okresic kontakt z pracodawcg powinien odbywaé si¢ za pomoca srodkéw
porozumiewania si¢ na odleglo$¢, w szczegélnosci poprzez telekonferencje, rozmowy

telefoniczne, e-maile.

W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonowania
godzin wykonywanej pracy oraz wykonanych czynnosci i przekazania pracodawcy niezwlocznie
po zakoniczeniu kazdego miesigca.

(podpis pracodawcy lub osoby upowatnionej )
Wyrazam zgode i przyjmuje do wiademos$ci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 108
z dnia 19-10- 2020 r.

Praca zdalna
— lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Y LT T PSR PP
Nazwa pracodawcy: ...... PPy
Nazwisko 11mie pracownika: ... ...

Dzien Godziny pracy zdalnej od........... Podpis pracewnika
miesigca do.........
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....................................................

(zatwierdza, data i podpis przelozonego



Zalgeznik nr 3
do Zarzadzenia nr 108/2020
z dnia 19-10-2020 .

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem/am* si¢ z tredcig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
w Ladku i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Potwierdzam spelnienie warunkéw koniecznych do stwierdzenia mozliwosci wykonywania
pracy zdalnej w zakresie umiejetnosci i mozliwosci technicznych oraz lokalowych
do wykonywania pracy zdalnej oraz mozliwosci realizacji powierzonych mi zadan poza
miejscem ich statego wykonywania.

Jednoczesnie oznajmiam, Ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady
bezpiecznej pracy zdalne;j.

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

/imig i nazwisko pracownika/
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zatacznik nr 4
do zarzadzenia nr 108/2020
z dnia 19-10- 2020 r.

ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY ZDALNEJ

Prace nalezy wykonywac na przekazanym sprzgcie stuzbowym, ktdry jest zaszyfrowany oraz
na ktérym zostat zainstalowany system antywirusowy.

Nalezy zachowaé szczeg6lng ostroznosé przy transporcie sprzetu stuzbowego.

Nie nalezy wylaczaé ustawionej automatycznej blokady ekranu.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy nalezy zablokowaé system przed nieautoryzowanym
dostepem (przydatny skrot klawiszy Win +L umozliwi szybkie zablokowanie systemu).
Nalezy korzysta¢ z Internetu stuzbowego (np. hotspot Wifi z telefonu shuzbowego,
zabezpieczony haslem), a jezeli nie jest to mozliwe mozna korzystaé z domowej sieci
bezprzewodowej, zabezpieczonej hastem o dhugoséci min. 8 znakéw (duza, mala litera, cyfra
i znak specjalny).

Przed zalogowaniem sie do systemow informatycznych nalezy polaczy¢ si¢ z VPN — login
i hasto zostang przekazane przez pracownika IT.

Prosze o wykonywanie pracy w wybranej czesci lokalu mieszkalnego oraz o ograniczenie
dostepu do niej osobom postronnym (cztonkowie rodziny, znajomi itp.).

Zabronione jest udostepnianie powierzonego sprzgtu komputerowego oraz loginu i hasta
do urzadzenia, na ktorym wykonywana jest praca, domownikom lub innym osobom
postronnym.

Zabronione jest wykorzystywanie powierzonego sprzetu komputerowego do celéw innych
niz stuzbowe.

Nalezy kontrolowaé uzycie urzgdzen zewnetrznych, takich jak pamig¢ USB i innych, ktore
mogg zainfekowac sprzet badz sied.

Zabronione jest przesylanic jakichkolwiek informacji oraz danych na prywatne adresy
mailowe lub ich zapisywanie na prywatnych nosnikach typu pendrive.

Nie nalezy drukowaé¢ dokumentow — nalezy je przechowywaé w wersji elektronicznej
w systemach, po polgczeniu sie z siecig przez VPN lub na powierzonym sprzecie
stuzbowym, a w przypadku koniecznoécei ich wydrukowania i wystania korespondencji —
nalezy je przekaza¢ upowaznionemu pracownikowi pracujacemu w budynku Urzgdu na adre
e-mail gmina@gminaladek.pl. ‘
Po zakonczeniu ww. okresu pracy zdalngj powierzony sprzet shuzbowy nalezy zwrodcié
do Urzedu.

W przypadku problemdw technicznych, mozna kontaktowaé si¢ z informatykiem na adres
e-mail: krzysztof@selcom.pl fub nr telefonu 509776804.

W przypadku zachorowania nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawce oraz zabezpieczyc
powierzony sprzet.

Jezeli urzadzenie oraz dokumenty, na ktérych pracujesz, ulegng zniszczeniu lub zostang
zgubione, bezzwlocznie nalezy poinformowaé o tym Pracodawcg. Takie zdarzenie moze
okazaé si¢ naruszeniem ochrony danych osobowych. Nalezy wowczas skontaktowaé sie z:
- Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@comp-net.pl




