ZARZADZENIE Nt/ %/ 12020
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 29 pazdziernika 2020 roku

W sprawie ustalenia zasad organizacji pracy zdalnej w Urz¢dzie Miasta i Gminy Baranéw
Sandomierki

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r.

poz. 374)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W zwiazku z obowigzujgcym stanem epidemii, w celu przeciwdziatania COVID - 19, majac
na uwadze cigglos¢ dzialania, wprowadza si¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas 0znaczony, pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania, jezeli pracownik ma
umiejetnosci i mozliwosei techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i rodzaj
wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacja Urzedu.

3. W przypadku gdy pracownik nie ma mozliwosci zapewnienia sprzetu komputerowego
niezbednego do wykonywania zadan, we wiasnym zakresie, pracodawca przekaze pracownikowi
do uzytku komputer stuzbowy po sporzadzeniu protokotu odbioru.

4. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie do odwolania.

§2.
1. Celem zachowania wymaganego dystansu oraz ograniczenia potencjalnego zakazenia
dezorganizujacego funkcjonowanie urzedu, przyjmuje sie generalng zasade obecnosci jednego
pracownika w jednym pomieszczeniu pracy.
2. Wychodzac od strony celu okreslonego w ust. 1 oraz terminowosci zatatwiania spraw, praca
zdalna jest zlecana w systemie przemiennym (co dwa dni).
3. Odstepstwa od zasady okreslonej w ust. 1 i 2 w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski, a przypadku jego nieobecnosci
osoba przez niego upowazniona.

§ 3.

Zgoda na prace zdalng przewidziang w trybie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegblnych  rozwigzaniach  zwigzanych z  zapobieganiem, przeciwdziataniem
1 zwalczaniem COVID - 19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych, zostaje udzielona przez Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
w ,,Poleceniu pracy zdalnej”, ktérego wzér stanowi zatacznik nr | do zarzadzenia.



§ 4.
Szczegbtowe zadania do wykonania w ramach obowiazkéw stuzbowych w okresie wykonywania
pracy zdalnej wskazuje kierownik komérki organizacyjnej, ktéry koordynuje prace zdalna swoich
podwtadnych i odpowiada za jej wykonanie pozostajac z nimi w stalym zdalnym kontakcie.

§ 5.
Przy wykonywaniu pracy zdalnej nalezy zabezpieczyé poszanowanie i ochrong informacji
poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych, a takze informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

§ 6.
1. Praca zdalna wykonywana jest przez pracownikéw w godzinach pracy Urzedu,
tj. poniedziatek - pigtek 7°° — 15%° w miejscu zamieszkania lub zameldowania, wskazanym przez
pracownika w ,,Poleceniu pracy zdalnej”. Wykonywanie innych czynnosci w godzinach pracy —
niz okreslone umowa o pracg — stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych.
2. Pracownik wykonujacy pracg zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonywanych
czynnosci uwzgledniajgca w szczegblnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich
wykonania, wzor ewidencji okresla zatacznik nr 2.
3. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace zdalna zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.
4. Pracownicy wykonujgcy prace zdalng pozostaja w statym kontakcie w godzinach
wykonywania pracy z bezposrednim przetozonym i w gotowosci do natychmiastowego powrotu
do pracy w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski na ustne polecenie
bezposredniego przetozonego.

§7.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8.

1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw urzedu w sposdb zwyczajowo

przyjety.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 121 /2020
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 29 pazdziernika 2020r.

Piecze¢ naglowkowa pracodawcy

Baranow Sandomierski, dnia ........................

Pani/Pan

stanowisko

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842), polecam Panu/Pani prace
7] O —— w dniach wskazanych przez bezposredniego przetozonego.
Praca zdalna ma by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania/ zameldowania pod adresem

W tym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywaé si¢ za pomocg srodkéw porozumiewania
si¢ na odleglos¢, w szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile. Pracownik zapewnia
we wiasnym zakresie telefon i Internet do bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé oraz
w miar¢ mozliwosci sprzet komputerowy.
W czasie swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do prowadzenia ewidencji
wykonywanych czynnosci pracy zdalnej przez zapisywanie ponizszych informacji:

e data czynnosci

e godzina rozpoczgcia pracy

e godzina zakonczenia pracy

e opis wykonanych czynnosci
Ewidencj¢ czynnosci pracy zdalnej nalezy przedtozy¢ bezposredniemu przetozonemu raz
w tygodniu (poniedziatek lub wtorek za poprzedni tydzien).
Polecenie prowadzenia ewidencji pracy zdalnej sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych
egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

podpis pracodawcy

Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

data i podpis pracownika



Imig¢ 1 nazwisko pracownika

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr / 9/ /2020
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 29 pazdziernika 2020r.

EWIDENCJA CZYNNOSCI PRACY ZDALNEJ

ZA OKRES PRACY OD

W zwigzku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej, na podstawie art. 3 yst. 7 ustawy
z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842) przedktadam ponizej ewidencj¢ wykonywanych
czynnosci pracy zdalnej.

Godzina Godzina
Data . i . o i
— rozpocz¢cia | zakonczenia Czynnosci wykonane
zy pracy pracy

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

podpis pracownika



