] ZARZADZENIE 0050.75.2020 )
WOJTA GMINY DABROWA CHELMINSKA
z dnia 10 listopada 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez Pracownikow Urzedu Gminy
w Dabrowie Chelminskiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z
2020 r poz. 1842) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 i jego rozprzestrzeniania si¢, Wojt Gminy
Dabrowa Chelminska, w uzasadnionych przypadkach, moze poleci¢ wykonywanie pracy
zdalnej.

2. Wojt Gminy moze skierowa¢ pracownika do wykonywania pracy zdalnej. Polecenie
wykonania pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik, ktory zostal poddany obowigzkowej kwarantannie moze ubiegac si¢ 0
zgode na wykonywanie pracy zdalnej. Wzoér wniosku o umozliwienie wykonywania pracy
zdalnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Przewiduje si¢ mozliwos¢ podzielenia Pracownikow na grupy, ktére na zmiang bgda
wykonywac pracg w siedzibie Pracodawcy oraz pracg zdalna.

5. Polecenie $wiadczenia pracy zdalnej moze by¢ w kazdym czasie cofniete.

§ 2. 1. Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ pracodawcy oryginatow dokumentow.
Wszelkie dokumenty niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej nalezy zapisa¢ na nosnik z
mozliwoscig zaszyfrowania danych.

2. Kierownicy referatow moga monitorowac prace podleglych im pracownikdow.

3. Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie warunki jej $wiadczenia,
z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji. Wzor os$wiadczenia
dotyczacego stanowiska pracy poza miejscem jej stalego wykonywania stanowi zatgcznik nr
3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Zobowiazuje si¢ informatyka do przygotowania narzedzi umozliwiajacych prace
zdalng oraz jej monitorowanie przez bezposrednich przetozonych pracownikow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Dabrowie
Chelminskie;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nrl

do Zarzadzenia nr 0050.75.2020
Wojta Gminy Dgbrowa Chetminska
z dnia 10 listopada 2020 r.

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842)

wokresie od .......cevneiieenn . dO L
polecam Pani/ Panu ... wykonywanie pracy zdalnej

W miejscu zamieszkania/innym miejscu*:

1) Praca zdalna bedzie wykonywana w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu
pracy okreslonych w Kodeksie pracy;

2) w godzinach pracy jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany* do utrzymania technicznej
gotowosci komunikowania si¢ z Pracodawcg (telefonicznie, sms, e-mail);

3) zobowigzuj¢ Panig/Pana* do zabezpieczenia sprzgtu w sposOb gwarantujacy
bezpieczenstwo 1 poufno$¢ danych oraz zabezpieczenia udostgpnionych przez srodki
facznos$ci danych 1 informacji przed nieuprawnionym dostepem osob trzecich w okresie
wykonywania pracy zdalnej;

4) 0 wezesniejszym cofnigciu wykonywania pracy zdalnej Pracodawca moze poinformowac
Panig/Pana* telefonicznie.

data i podpis Pracodawcy

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Przyjmuj¢ do wiadomosci i wykonania polecenie $wiadczenia pracy zdalnej.

data i podpis Pracownika

*niepotrzebne skresli¢ lub uzupehic tres¢



Zaljcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.75.2020
Woéjta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 10 listopada 2020 r.

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842)

zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod .........c.cccoeooiiiiiii,
do ..ot /beZtETMINOWO .
Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/innym miejscu*:

data i podpis wnioskujacego

DECYZJA PRACODAWCY
Wyrazam/nie wyrazam* zgode/zgody* na swiadczenie pracy zdalnej przez
Panig/Pana*............ccooveviiiiiiiiiiec e w dniach......ccoovveneeeenn. /bezterminowo*.

W miejscu zamieszkania/innym miejscu*:

1) Praca zdalna begdzie wykonywana w sposob umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu
pracy okreslonych w Kodeksie pracy;

2) w godzinach pracy jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany* do utrzymania
technicznej gotowosci komunikowania sie¢ z Pracodawcg (telefonicznie, sms, e-mail);

3) zobowiagzuj¢ Panig/Pana* do zabezpieczenia sprzgtu w sposdb gwarantujacy
bezpieczenstwo 1 poufnos¢ danych oraz zabezpieczenia udostgpnionych przez srodki
tacznosci danych i1 informacji przed nieuprawnionym dostgpem oséb trzecich w
okresie wykonywania pracy zdalnej;

4) 0 weczesniejszym cofnigciu  wykonywania pracy zdalnej Pracodawca moze
poinformowac¢ Panig/Pana* telefonicznie.*

data i podpis Pracodawcy

*niepotrzebne skresli¢ lub uzupehié tresé



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 0050.75.2020
Woéjta Gminy Dabrowa Chetminska
z dnia 10 listopada 2020 r.

Dabrowa Chelminska, dnia ...........cccceenenne. I.
Imi¢ 1 NAZWISKO ....eoevevveeiiiiiiii e,

SEANOWISKO e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze dysponuj¢ urzadzonym stanowiskiem pracy odpowiadajacym
warunkom okreslonym przepisami Rozporzadzenia Ministra 1 Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych

w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r., nr 148, poz. 973).

(podpis Pracownika)



