ZARZADZENIE NR 24/2020/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw urzedu gminy w zwiazku z wystapieniem stanu
epidemii

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. poz. 1842) w zwiazku zart. 3! § 1, art. 151207 §2 pkt1i3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z2020r. poz. 1320) oraz art. 7 pkt 1 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku z wystgpieniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wywotanej zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2 w celu ochrony zdrowia izycia pracownikéw Urzedu Gminy Koczata, zwanych dalej
pracownikami, oraz minimalizacji zagrozenia dla zdrowia publicznego wprowadzam mozliwo$¢ wykonywania
przez pracownikow, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego
wykonywania, zwanej dalej praca zdalna.

§ 2. Wykonywanie pracy zdalnej moze zostac¢ polecone pracownikowi po spetnieniu nastgpujacych warunkow:
1) powierzona pracownikowi praca pozwala na wykonywanie jej poza urzedem gminy;
2) pracownik ma umiejetnosci i mozliwos$ci techniczne oraz lokalowe do wykonywania tej pracy;

3) pracownik posiada telefon stuzbowy umozliwiajacy mu staly kontakt z pracodawcg lub udostgpnia w tym celu
swoj telefon prywatny;

4)w przypadku gdy realizacja powierzonych pracownikowi zadan wymaga dostepu do systemow
teleinformatycznych Urzedu Gminy Koczata, zwanego dalej urzedem gminy, pracownik posiada aktywne
konto do ustugi zdalnego dostepu do systemow VPN.

§ 3. 1. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wydaje pracownikowi Wojt Gminy Koczata albo w jego
zastepstwie sekretarz gminy, w porozumieniu z tym pracownikiem, jego bezposrednim przetozonym i starszym
informatykiem.

2. Wykonywanie pracy zdalnej mozna poleci¢ pracownikowi takze na jego wniosek.
3. Wzér polecenia pracy zdalnej stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Przed udaniem si¢ na prace zdalng pracownik, ktoremu polecono jej wykonywanie, sporzadza ewidencje
dokumentow papierowych, w tym dokumentow zawierajacych dane osobowe, no$nikéw danych i sprzetu, ktore
pobiera z urzedu gminy na potrzeby pracy zdalnej. Nie podlega ewidencjonowaniu dokumentacja papierowa, ktora

.....

szkoleniowe, ktore pracownik otrzymat na kursach i szkoleniach, w ktorych uczestniczyt.

2. Ewidencje, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzi si¢ w formie papierowej, a jej wzor stanowi zatagcznik Nr 2 do
zarzadzenia. Ewidencje przechowuje bezposredni przetozony pracownika lub sekretarz gminy, a po zakonczeniu
pracy zdalnej irozliczeniu si¢ pracownika z pobranych dokumentéw, nos$nikow isprzetu ewidencja jest
przechowywana na stanowisku do spraw kadr.

3. Dopuszcza si¢ zwrot lub pobranie nowych dokumentdéw, nosnikoéw i sprzetu przez pracownika w okresie
wykonywania pracy zdalnej i powiadomienie o tym bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy poczta
elektroniczng na stuzbowy adres e-mail, a nast¢pnie na tej podstawie uzupehienie ewidencji.

§ 5. 1. Zabrania si¢ wynoszenia z urzgdu gminy dokumentéw papierowych zawierajacych dane osobowe, jesli
pracownik w miejscu wykonywania pracy zdalnej ma bezpieczny dostep do ich wersji elektronicznej za
posrednictwem systemu teleinformatycznego.

2. Zaleca si¢ wykonywanie pracy zdalnej na kopiach dokumentéw zawierajacych dane osobowe lub
dokumentach zanonimizowanych, jesli ich wykonanie w urzedzie jest mozliwe i racjonalne.
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3. Liczba dokumentéw, w tym dokumentéw zawierajacych dane osobowe lub ich kopii, oraz czas ich
przechowywania przez pracownika, ktéremu polecono wykonywanie pracy zdalnej, powinny by¢ ograniczone do
wykonania okreslonych zadan podczas pracy zdalnej. Po wykonaniu zadan dokumenty powinny by¢ niezwlocznie
zwrocone do urzedu gminy.

4. Dokumenty 1ino$niki danych podczas przenoszenia ich miedzy stalym miejscem wykonywania pracy
1 miejscem pracy zdalnej oraz w miejscu wykonywania pracy zdalnej powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone,
w szczegolnosci by nie dopusci¢ do ich uszkodzenia, zniszczenia, zagubienia, kradziezy lub wgladu do nich przez
osoby nieupowaznione. Podczas przemieszczania zaleca si¢ korzystanie zzamykanych toreb lub aktowek.
W miejscu wykonywania pracy zdalnej zaleca si¢ przestrzeganie zasady czystego biurka i czystego ekranu oraz
przechowywanie dokumentéw inosnikow danych w zamykanych na klucz szufladach, biurkach lub szafach, by
nie miaty do nich dostgpu osoby trzecie.

5. Dane osobowe pozyskane na czas lub podczas pracy zdalnej moga by¢ wykorzystywane wytacznie przez
pracownika i w celu, w jakim bylyby przetwarzane w miejscu statego wykonywania pracy.

6. Zabrania si¢ niszczenia dokumentéw poza urzedem gminy. Dokumenty wykorzystane w pracy zdalnej
i przeznaczone do zniszczenia powinny by¢ przechowywane w bezpieczny sposob przez pracownika
wykonujacego prace zdalng, a nastepnie niszczone w niszczarce w urzedzie gminy.

7. Wszelkie naruszenia bezpieczenstwa ochrony danych osobowych nalezy zglasza¢ zgodnie z procedurami.
§ 6. 1. Zabrania si¢:

1) wykorzystywania stuzbowych nosnikéw danych i sprzetu do celéw innych niz wykonywanie pracy zdalnej
przez pracownika;

2) samodzielnej zmiany ustawien i konfiguracji stuzbowych no$nikow danych i sprzetu oraz instalowania na nich
oprogramowania bez zgody starszego informatyka;

3) zapisywania lub kopiowania shuzbowych danych na nosniki inne niz udostgpnione przez pracodawce.

2. Wykorzystywanie prywatnych nos$nikow danych i sprzetu na potrzeby pracy zdalnej jest uzaleznione od
oceny starszego informatyka, w szczegoélnosci pod katem parametrow technicznych i bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego urzedu.

§ 7. 1. Wykonywanie pracy zdalnej odbywa si¢ przez oznaczony czas i we wskazanym miejscu, zgodnie
z obowiazujacym w urzgdzie gminy lub ustalonym w umowie o prace systemem czasu pracy.

2. Dla pracownikéw wykonujacych prace w podstawowym systemie czasu pracy (art. 129 kodeksu pracy),
ktérym polecono wykonywanie pracy zdalnej, ustala si¢ nastgpujacy rozklad czasu pracy zdalnej: prace nalezy
rozpocza¢ miedzy godzing 6.00 a 10.00 w kazdym dniu od poniedziatku do piagtku i zakonczy¢ migdzy godzing
14.00 a 18.00.

3. Za zgoda wojta lub sekretarza gminy pracownik wykonujacy prace zdalng moze skorzysta¢ w ciggu dnia
pracy z jednej przerwy niewliczanej do czasu pracy, w wymiarze nieprzekraczajagcym 60 minut, przeznaczonej na
spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Konkretne godziny wykorzystania przerwy pracownik uzgadnia
z udzielajacym zgody na skorzystanie z przerwy za pomocg poczty elektronicznej (e-mail) lub sms.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy obowigzujacego w urzedzie gminy.

5. Pracownicy, ktorym polecono wykonywanie pracy zdalnej, rozpoczecie pracy potwierdzaja poprzez
powiadomienie swego bezposredniego przetozonego wystane poczta elektroniczng (e-mail) lub sms-em.

§ 8. 1. Pracownik, ktéremu polecono wykonywanie pracy zdalnej, cz¢$¢ pracy moze wykonywac w miejscu jej
statego wykonywania, w szczeg6lnosci gdy wymagaja tego realizowane zadania, a wykonanie ich w miejscu pracy
zdalnej jest utrudnione lub niemozliwe (np.: sporzadzenie wydrukdéw wczesniej opracowanych dokumentow,
przygotowanie ich do podpisu lub wysytki, podpisanie pism, zwrot lub wypozyczenie dokumentéw na potrzeby
pracy zdalnej). Droga z miejsca wykonywania pracy zdalnej do miejsca jej stalego wykonywania iz powrotem
nie wlicza si¢ do czasu pracy ani nie jest traktowana jako przerwa w systemie przerywanego czasu pracy.

2. Wykonywanie czeéci pracy w budynku urzedu gminy powinno odbywaé si¢ w godzinach ustalonych
z bezposrednim przetozonym lub sekretarzem gminy oraz, jesli to mozliwe, poza godzinami otwarcia urzedu dla
klientow 1ibez kontaktu zinnymi pracownikami. Wstep do pomieszczen biurowych pod warunkiem ich
wczesniejszego sprzatniecia, dezynfekcji powierzchni dotykanych i wywietrzenia.
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§ 9. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany do:

1) takiej organizacji i wykonywania pracy zdalnej, aby wszelkie operacje przebiegaty w sposob niezaktocony i nie
naruszaly obowigzujacych przepisow prawa oraz wydanych na ich podstawie regulacji wewngtrznych
obowigzujacych w urzedzie gminy;

2) ochrony informacji stuzbowych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych;

3) nalezytego dbania o powierzone przez pracodawce dokumenty, nos$niki danych i sprzet, wykorzystywania ich
wylacznie dla celow stuzbowych, wlasciwego zabezpieczenia, a takze zwrocenia z kompletnymi danymi na
kazde zadanie pracodawcy;

4) prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci, ktorej wzor stanowi zatgcznik Nr 3, 1 przesylania jej w formie
elektronicznej na adres poczty e-mail pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w terminie do 5, 15,
25 i ostatniego dnia kazdego miesigca do godziny 18.00, a jesli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, to
w pierwszym dniu roboczym po nim;

5) stawiania si¢ w urzedzie gminy na polecenie przetozonego.
§ 10. Bezposredni przelozony pracownika wykonujacego pracg zdalng jest obowiazany do:

1) zapewnienia ciagtosci i prawidtowosci funkcjonowania kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej lub
podlegtego bezposrednio stanowiska;

2) utrzymywania statego kontaktu z pracownikiem wykonujacym pracg zdalng;

3) przekazywania pracownikowi zadan oraz udzielania informacji merytorycznych;

4) organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy;
5) monitorowania rezultatow wykonywanej przez pracownika pracy zdalne;.

§ 11. Zobowigzuj¢ sekretarza gminy do poinformowania pracownikoéw o postanowieniach wynikajacych
z zarzadzenia.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT

Jerzy Bajowski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 24/2020/K
Wojta Gminy Koczata
z dnia 2 listopada 2020 r.

Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej

URZAD GMINY KOCZAtA

ADM.2122.

(Stanowisko)

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie 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 oraz zarzadzenia Nr 24/2020/K Wdéjta Gminy Koczata z dnia
2 listopada 2020 r. w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw urzedu gminy w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii

w celu przeciwdziatania COVID-19
polecam Pani/ Panu wykonywanie pracy okre$lonej w umowie o prace jako pracy zdalnej

w okresie: (od..do..)
w dniach: (np. poniedziatek, $roda, piatek)
W miejscu: (adres)

W pozostate dni praca okreslona w umowie o prace bedzie wykonywana w miejscu jej statego
wykonywania.

(Podpis wydajgcego polecenie
wykonywania pracy zdalnej)

Oswiadczenie pracownika:

1) przyjmuje do wiadomosci polecenie wykonywania pracy zdalnej;

2) jest mi znana tres$é zarzgdzenia Nr 24/2020/K Wdéjta Gminy Koczata z dnia 2 listopada 2020 r.
w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikédw urzedu gminy w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(data i podpis pracownika)

Urzad Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata tel. 59 857 42 58 faks 59 857 40 73
www.koczala.pl e-mail: koczala@koczala.pl
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 24/2020/K
Wojta Gminy Koczata
z dnia 2 listopada 2020 r.

Wzor ewidencji czynnosci wykonanych przez pracownika Urzedu Gminy Koczala w ramach pracy zdalnej

EWIDENCJA CZYNNOSCI WYKONANYCH PRZEZ PRACOWNIKA URZEDU GMINY KOCZALA
W RAMACH PRACY ZDALNEJ

Imie i nazwisko pracownika:

Ewidencja za okres:*
(np. 02.11.2020-05.11.2020)*:

Godziny wykonywania
pracy zdalnej

Wykonywane czynnosci i czas ich wykonania
(kluczowe czynnosci, bez koniecznosci drobiazgowego rozpisywania sie, np.:

Data W miejscu W miejscu o . X
- przygotowanie projektu decyzji w sprawie ... - 6 godz.,
(dd.mm.rrrr) wskazanym statego - przygotowanie projektu odpowiedzi na pismo w sprawie ....- 1,5 godz.,
w poleceniu wykonywania - stuzbowe rozmowy telefoniczne z prac. UG Koczata — 0,5 godz.)
(np. 9.00-15.15) | (np. 15.30-17.15)
1 2 3 4

*Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest obowigzany do prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci i przesytania jej w formie
elektronicznej na adres poczty e-mail pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w terminie do 5, 15, 25 i ostatniego dnia kazdego miesigca
do godziny 18.00, a jesli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, to w pierwszym dniu roboczym po nim. Pracownicy pracujacy w systemie
zadaniowego czasu pracy wypetniajg tylko kolumny 1i 4.

Zatwierdzam

(Imie i nazwisko pracownika
prowadzacego ewidencje)

(Data i podpis bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy)

Urzad Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata tel. 59 857 42 58 faks 59 857 40 73
www.koczala.pl e-mail: koczala@koczala.pl
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 24/2020/K
Woéjta Gminy Koczata
z dnia 2 listopada 2020 r.

Wzor ewidencji dokumentow papierowych, nosnikéw danych i sprzetu pobranych z Urzedu Gminy Koczala na potrzeby pracy zdalnej

EWIDENCJA DOKUMENTOW PAPIEROWYCH, NOSNIKOW DANYCH | SPRZETU POBRANYCH Z URZEDU GMINY KOCZAtA NA POTRZEBY PRACY ZDALNE)J

Imie i nazwisko pracownika:

Pobrane dokumenty papierowe (D),
nosniki danych (N) lub sprzet (S)

Potwierdzenie pobrania

Potwierdzenie zwrotu

. Podpis . Podpis
Data . Podpis P X D5 Podpis . ,
Lp. | pobrania . bezposr. zwrotu . bezposr.
Symbol . pracownika . pracownika -
(dd.mmv.rrrr) Opis . przetozonego, | (dd.mm.rrrr) X przetozonego,
(D, Nlub S) dokonujacego dokonujacego
. sekretarza gm. sekretarza gm.
pobrania .. zwrotu ..
lub wajta lub wajta
Urzad Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata tel. 59 857 42 58 faks 59 857 40 73
www.koczala.pl e-mail: koczala@koczala.pl str
Id: 40FA0206-4005-4884-8087-87D769B6556A. podpisany Strona 1


http://www.koczala.pl/

	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 2 Punkt 1
	Paragraf 2 Punkt 2
	Paragraf 2 Punkt 3
	Paragraf 2 Punkt 4

	Paragraf 3
	Paragraf 3 Ustęp 2
	Paragraf 3 Ustęp 3

	Paragraf 4
	Paragraf 4 Ustęp 2
	Paragraf 4 Ustęp 3

	Paragraf 5
	Paragraf 5 Ustęp 2
	Paragraf 5 Ustęp 3
	Paragraf 5 Ustęp 4
	Paragraf 5 Ustęp 5
	Paragraf 5 Ustęp 6
	Paragraf 5 Ustęp 7

	Paragraf 6
	Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 3
	Paragraf 6 Ustęp 2

	Paragraf 7
	Paragraf 7 Ustęp 2
	Paragraf 7 Ustęp 3
	Paragraf 7 Ustęp 4
	Paragraf 7 Ustęp 5

	Paragraf 8
	Paragraf 8 Ustęp 2

	Paragraf 9
	Paragraf 9 Punkt 1
	Paragraf 9 Punkt 2
	Paragraf 9 Punkt 3
	Paragraf 9 Punkt 4
	Paragraf 9 Punkt 5

	Paragraf 10
	Paragraf 10 Punkt 1
	Paragraf 10 Punkt 2
	Paragraf 10 Punkt 3
	Paragraf 10 Punkt 4
	Paragraf 10 Punkt 5

	Paragraf 11
	Paragraf 12

	Załącznik 1 Wzór polecenia wykonywania pracy zdalnej
	Załącznik 3 Wzór ewidencji czynności wykonanych przez pracownika Urzędu Gminy Koczała w ramach pracy zdalnej
	Załącznik 2 Wzór ewidencji dokumentów papierowych, nośników danych i sprzętu pobranych z Urzędu Gminy Koczała na potrzeby pracy zdalnej

