ZARZADZENIE NR 0050.116a.2020
Woéjta Gminy Chojnéw
z dnia 01 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia mozliwosci pracy zdalnej Urzedzie Gminy Chojnéw

Na podstawie art. 3 ustawy z 02.03.2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. poz. 1842), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.

W zwigzku z rozprzestrzenianiem sie koronawirusa SARS-CoV-2 i realnym zagrozeniem
zachorowan na terenie gminy Chojnéw, wprowadza sie w Urzedzie Gminy Chojnéw
mozliwo$¢ pracy zdalnej jako rozwigzana systemowego, ktére ma charakter celowy,
okresowy, stuzgce zabezpieczeniu bezpieczenstwa pracownikéw i intereséw pracodawcy.

§ 2.

1. Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej w formie pisemnej, jak réwniez
za pomocg poczty elektronicznej oraz telefonu. W przypadku formy pisemnej stosuje
sie zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Pracodawca wyposaza pracownika w sprzet, urzadzenia i materiaty, stuzgce do
wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz Pracodawcy.

3. Pracownik zobowigzuje sie do uzywania w/w sprzetu wylacznie do celow
stuzbowych, w sposéb zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z zatgczonymi do
urzadzen instrukcjami.

4. Pracownik zobowigzany jest do ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania,
$rodkéw tgcznosci przed uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed
nieuprawnionym uzyciem.

5. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej i jednocze$nie miejscem
wyKkorzystywania powierzonego sprzetu, bedzie miejsce zamieszkania pracownika
lub w inne miejsce wskazane przez pracownika.

§ 3.

1. Pracodawca zapewnia zdalng pomoc techniczng i merytoryczng zwigzang
z wykorzystywaniem sprzetu powierzonego pracownikowi.

2. Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o awarii, niesprawnosci lub
obnizeniu sprawno$ci sprzetu, urzadzen, srodkéw komunikacji.

3. Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane 2z ubezpieczeniem sprzetu
powierzonego Pracownikowi w pracy zdalnej.

§ 4.

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cig umowy o prace
oraz zakresem obowigzkow.



2. Wspbtpraca Pracodawcy z Pracownikiem wykonujacym prace w formie pracy zdalnej,
przebiega z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci
poczty elektronicznej oraz telefonicznie.

3. Pracownicy do komunikacji pomiedzy soba réwniez wykorzystuja droge
elektroniczng (e-mail) i/lub telefoniczna.

4. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej
gotowosci do komunikowania sie z pracodawca i innymi pracownikami.

5. Pracownika obowiazuja godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
w miejscu statego wykonywania pracy.

6. Biezaca kontrola merytoryczna Pracownika $wiadczacego prace w formule zdalnej
odbywa sie na podstawie oceny efektéw pracy przez przetozonego.

§5.

W trakcie wykonywania pracy, pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1) zabezpieczania danych i informacji stanowiacych tajemnicg stuzbowa oraz danych
osobowych, dostepnych pracownikowi za pomoc3 powierzonego sprzgtu,
oprogramowania lub $rodkéw tgcznosci,

2) przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej.

§6.

Pracodawca i pracownik zobowiazuja sie¢ do przekazywania zadan, wzajemnej
komunikacji i przekazywania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu
pracy w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy okre$lonych w kodeksie
pracy, a w szczeg6lnoéci prawa pracownika do 11-godzinnego odpoczynku dobowego
oraz §rednio 5-dniowego tygodnia pracy.

§7.

Pracodawca moze w kazdej chwili cofngé pracownikowi polecenie wykonywania pracy
zdalnej.

§ 8.
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Chojnéw do zachowania nalezytej
starannoéci w procesie pracy zdalnej, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania
profesjonalizmu, postaw etycznych oraz do podnoszenia swoich kompetencji w tej
formule §wiadczenia pracy.

§09.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.116a.2020
Wéijta Gminy Chojnéw

z dnia 01 paZdziernika 2020 r.

Oznaczenie Pracodawcy

POLECENIE PRACY ZDALNE]

dla

(imig i nazwisko Pracownika)
z dnia

1. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050.116a.2020 Wojta Gminy Chojnéw z dnia
01 pazdziernika 2020 r. polecam prace zdalng poza miejscem statego
wykonywania pracy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana z miejsca zamieszkania Pracownika.

3. Praca zdalna bedzie przez Pracownika wykonywana:
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4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej.

5. Polecenie wczeéniejszego powrotu do pracy do miejsca statego wykonywania
pracy nastapi przez kontakt telefoniczny lub na adres e-mail, za zwrotnym
potwierdzeniem.

6. Pracodawca zapewnia Pracownikowi nastepujgce *narzedzia i *materiaty
potrzebne do wykonywania pracy zdalnej:

1) telefon komoérkowy,

2) komputer/laptop,

3) drukarke wraz z tonerem,

4) inne (wymienic) .....ceceverunnnnns
*niepotrzebne skresli¢

7. Pracownik zapewnia we wilasnym zakresie Internet do bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtosc.

8. Pracownika obowigzujg godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
w miejscu statego wykonywania pracy.

9. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegélnych potrzeb pracodawcy
wykraczajace poza godziny pracy musza by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce
na adres e-mail Pracownika za zwrotnym potwierdzeniem.

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

Podpis Pracodawcy
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