ZARZADZENIE NR 20/2021
WOJTA GMINY PIONKI
z dnia 24 mareca 2021 r.

w sprawie podjecia dzialan organizacyjnych zwiazanych z zapobieganiem rozprzestrzenianiu
si¢ koronawirusa SARS — CoV-2

W zwigzku z ponownym wzrostem zachorowan na koronawirusa SARS — CoV-2 oraz
potrzeba podjecia kolejnych dziatan profilaktycznych majacych na celu ochrong zdrowia
pracownikow Urzgdu Gminy Pionki, na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), § 22 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczei, nakazow i zakazow w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 512) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szezeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 22020 r. poz. 1842 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wykonywanie pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Pionki, ktérzy maja
takie mozliwosci i zakresy zadan pozwalajace na prace zdalna — do dnia 9 kwietnia 2021 r.
Praca zdalna moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia sie pracownikow
Urzgdu, majgc na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego.,

2. Praca zdalna zostaje wytaczona wobec pracownikéw realizujgeych zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalne;.

3. Decyzje w sprawie wylgczenia poszczegdlnych pracownikéw z wykonywania pracy
zdalne] podejmuje kazdorazowo pracodawca lub inna osoba dziatajaca w imieniu pracodawcy.

§ 2. 1. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej wydawana jest przez pracodawce, po
uprzednim ztozeniu przez kierownika Referatu lub bezposrednio przez samego pracownika wniosku
0 wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalne;.

2. Polecenie pracy zdalnej podpisuje pracodawca lub inna osoba dzialajaca w imieniu
pracodawcy.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,
o ktérym mowa w ust. 2.

4. Zobowiagzuje si¢ kierownikéw Referatow lub bezposrednich przelozonych do rozliczania
pracownikow z powierzonych im zadan (praca zdalna).

§ 3. Pracownicy skierowani do pracy zdalne] zobowigzani s do poszanowania
i ochrony informacji poufnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode.






§ 4. Szczegélowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Regulaminie
organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Pionki, stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 20 /2021
Wdjta Gminy Pionki

z dnia 24 marca 2021r.

Regulamin organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Pionki

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla ramowe zasady organizacji pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki Wojta Gminy Pionki (kierownika Urzedu), zwanego dalej ,,Pracodawca” oraz
pracownikéw Urzedu Gminy Pionki, zwanych dalej ,,Pracownikami”, poleconej w zwigzku
z przeciwdziataniem 1 zapobieganiem rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa SARS-CoV-2.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem jej stalego wykonywania;

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pionki (kierownika Urzedu);

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°- 67'7 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§2

Warunki dopuszezalnoSci pracy zdalnej

1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej, podejmuje Pracodawca,
wydajac Pracownikowi na pis$mie lub ustnie polecenie pracy zdalnej. Wzor polecenia na piSmie
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zapewnienie narzedzi i materialow potrzebnych do wykonywania pracy zdalnej oraz obshugi
logistycznej pracy zdalnej zapewnia pracodawca, z uwzglednieniem art. 3 ust. 5 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. 0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1
zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 22020 1. poz. 1842)

§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
pracownikowi prac¢ zdalna.

2. W okresie §wiadczenia pracy zdalnej, Pracodawca ma prawo zazadaé stawienia si¢ Pracownika
w siedzibie Pracodawcy na stanowisku pracy.






§4

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy,
Taczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik $wiadczgc prace zdalng, zobowiazany jest do pozostawania w stalej dyspozycji
Pracodawcy — w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy Pracownika zgodnie
z zawartg umowa o prace oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy Pracownika.

3. Osobg reprezentujgca Pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspdlprace z Pracownikiem,
wykonujgcym prace w formie pracy zdalnej, jest kierownik referatu lub bezposredni przetozony
Pracownika.

4. Osoba, o ktérej mowa w ust. 3, porozumiewa si¢ z Pracownikiem drogg elektroniczng (e-mail)
oraz telefonicznie.

5. Ponadto, Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawey w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkéw,
w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;;

2) poinformowania o wynikach swojej pracy, na kazdorazowe wezwanie bezposredniego
przetozonego,

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przedlozenie listy obecnosci pracownikowi ds. kadr
w pierwszym dniu po zakornczeniu pracy zdalnej zgodnie z ustalonym harmonogramem dyzurdw.

6. W przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie papierowe;j,
Pracownik moze stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy za uprzednia zgodg Pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego.

7. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

8. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostgpu do sprzetu oraz posiadanych danych
1 informacji przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi oraz przed ich
Zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

3. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidtowej realizacji umowy zawartej pomigdzy Pracownikiem
a Pracodawca (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostatym zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania
danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktérych dane dotycza, odbiorcow danych oraz
innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostajg dotychczasowe informacje przekazane
przez Pracodawce jako administratora danych osobowych Pracownikow.






§o

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w harmonogramie dyzuréw pracy zdalnej.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem wraz
ze  zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcey oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacji pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy Pionki

PIonki;0nie: oo sissesvmsapassovpmion ws I.

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie § 22 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie
ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow 1 zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 512) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 ze
zm.), w zwiazku z zarzadzeniem Nr 20/2021 Woéjta Gminy Pionki z dnia 23 marca 2021r.
w sprawie podjecia dziatan organizacyjnych zwiazanych z zapobieganiem rozprzestrzenianiu sig
koronawirusa SARS — CoV-2,
polecam Panu/Pani* prace zdalng w dniu/dniach*

Praca bedzie wykonywana w miejscu zamieszkania podanym pracodawcy / innym miejscu pod
AdrESEIM™ I e .
W tym okresie kontakt z Pracodawcg powinien odbywaé si¢ za pomoca S$rodkow

porozumiewania sie na odleglos¢, w szczegdlnosei rozmowy telefoniczne, e-maile.

(podpis pracoduawcy lub innej osoby dziatajacej
w imieniu pracodawcy )

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)

*niewlasciwe skreslié



Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu organizacji pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy Pionki

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalam/em sie z treScia Zarzadzenia Nr 20/2021 Wéjta Gminy Pionki
z dnia 23 marca 2021 r. w sprawie podjgcia dziatan organizacyjnych zwigzanych z zapobieganiem
rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa SARS — CoV-2 oraz jego zatacznikami, w tym z Regulaminem

organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Pionki i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze:

* znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujgcych w organizacji
procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania pracy zdalne;j,

* zobowigzuje si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

* zobowiazuje si¢ do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem 1 ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby

narazi¢ Pracodawce na szkode.

(imie i nazwisko Pracownika/stanowisko)



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu organizacji pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy Pionki

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalam/em sig z trescig Zarzadzenia Nr 20/2021 Wéjta Gminy Pionki
z dnia 24 marca 2021 r. w sprawie podjgcia dziatan organizacyjnych zwigzanych z zapobieganiem
rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa SARS — CoV-2 oraz jego zalgcznikami, w tym z Regulaminem

organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Pionki i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze:

» znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych w organizacji
procedur ochrony danych osobowych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania pracy zdalnej,

» zobowigzuj¢ si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

+ zobowigzuje sie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogioby

narazi¢ Pracodawce na szkodg.

(data/imie i nazwisko Pracownika)



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu organizacji pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy Pionki

Pionki,dnia......oooovveinieiiiirinieninnn, I

Pan/Pani

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie § 22 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazdéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 512) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 ze
zm.), w zwigzku z zarzadzeniem Nr 20/2021 Woijta Gminy Pionki z dnia 24 marca 2021r.
w sprawie podjecia dzialan organizacyjnych zwiazanych z zapobieganiem rozprzestrzenianiu si¢
koronawirusa SARS — CoV-2,
polecam Panu/Pani* prace zdalng w dniu/dniach*

Praca bgdzie wykonywana w miejscu zamieszkania podanym pracodawcy / innym miejscu pod
adresem™ ... . .
W tym okresie kontakt z Pracodawcg powinien odbywaé si¢ za pomoca Srodkow

porozumiewania si¢ na odleglos¢, w szczegodlnosci rozmowy telefoniczne, e-maile.

(podpis pracodawcy lub innej osoby dziatajacej
w imieniu pracodawcy )

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalne;.

(data i podpis pracownika)

*niewlasciwe skresli¢



