ZARZADZENIE NR 10/2022
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 27 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad polecania i organizowania pracy zdalnej w ramach dzialan prewencyjnych w Urzedzie
Gminy D¢bnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz.
1372, 1834) oraz § 22 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazoéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861) w zw. ze
zmiang wynikajaca § 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 stycznia 2022 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem
stanu epidemii (Dz. U. z 2022 r. poz. 149) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. W zwiazku zobowigzujacym stanem epidemii, ogloszonym zpowodu COVID-19 poleca si¢
w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska wykonywanie pracy w formie tzw. pracy zdalnej. Praca zdalna moze zosta¢
polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ pracownikow Urzedu, majac na wzgledzie zapewnienie
bezpieczenstwa sanitarnego w Urzgdzie, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. O mozliwosci wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, decyduje Wojt Gminy Dg¢bnica Kaszubska,
Zastepca Wojta lub Sekretarz.

3. Uznaje sig, ze pracownik, ktory nie otrzymat polecenia wykonywania pracy zdalnej realizuje w siedzibie
Urzedu zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na
przepisy prawa lub potrzeby urzedu lub jednostki, stosowanie do obowigzkow okreslonych § 22 ust.2
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow
i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii-

4. Kierownicy referatow sa zobowigzani do zapewnienia ciaglosci iprawidlowosci funkcjonowania
kierowanego przez siebie referatu oraz nadzorowania rezultatéw wykonywanej przez pracownikow pracy zdalne;.

§ 2.1. Swiadczenie pracy zdalnej wymaga penej dyspozycyjnosci pracownikow, a w przypadku koniecznosci,
na polecenie bezposredniego przetozonego, niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu stalego wykonywania pracy.

2. Obowiazki iczynno$ci wykonywane wramach pracy zdalnej okreslaja bezposredni przetozeni
w porozumieniu z podleglymi pracownikami.

3. Pracownicy wykonujacy prace zdalng sa zobowiazani pozostawa¢ w godzinach pracy ustalonych dla danego
stanowiska pracy, w stalym kontakcie telefonicznym lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej
z bezposrednim przetozonym lub podlegltymi pracownikami.

§ 3.1. Bezposredni przetozeni wydajg polecenia pracy zdalnej, z uwzglednieniem § 1 ust. 2, dla podleglych im
pracownikow. Wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Polecenie pracy zdalnej nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik,
a drugi samodzielne stanowisko ds. kadrowych, dla celow zwigzanych z ewidencjg czasu pracy.

3. Potwierdzenie wykonania pracy zdalnej potwierdza bezposredni przetozony. Wzor potwierdzenia stanowi
zatacznik 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Potwierdzenie otrzymuje samodzielne stanowisko ds. kadrowych, celem ewidencjonowania czasu pracy.

§ 4.1. Wszelkie dokumenty konieczne do wykonywania pracy zdalnej nalezy zeskanowa¢ na nosnik
z mozliwo$cia zaszyfrowania danych. Zabieranie do domu dokumentéw w formie papierowe;j jest zabronione.
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2. Zobowiazuje si¢ informatyka urzedu do przygotowania narzedzi umozliwiajacych prace zdalng, aby
mozliwe byto monitorowanie tej pracy przez bezposrednich przetozonych pracownikow.

3. Pracownik wykonujacy pracg zdalng sktada o$wiadczenie dotyczace stanowiska pracy poza miegjscem jej
stalego wykonywania. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom
referatow.

§ 6. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Debnica Kaszubska nr 73/2021 z dnia 19 maja 2021 r. w sprawie
wykonywania pracy zdalne;.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 10/2022

Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 27 stycznia 2022 r.

Dgbnica Kaszubska, dnia ...........ccoocvevienienieenienienneen,

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Stanowisko

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2021 r. poz. 2095) oraz § 22 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazoéw i zakazow w zwigzku z wystapieniem
stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861) po zapoznaniu si¢ z opinig bezposredniego przelozonego, gtownego
specjalisty ds. informatyki, IODO oraz Sekretarza (lub Skarbnika), polecam §wiadczenie pracy w formie zdalnej, tj.
poza siedzibg Urzedu Gminy Debnica Kaszubska, w miejscu zamieszkania pracownika w okresie od dnia ..........
do dnia ........ .
Zobowiazuj¢ Pana/Panig do przestrzegania nastgpujacych zasad obowigzujacych przy wykonywaniu pracy

zdalnej:
1) $wiadczenia pracy w tym samym przedziale czasu jak dotychczas;
2) przestrzegania odpowiednich zachowan profilaktycznych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) zachowania dyspozycyjnosci dla pracodawcy w czasie, o ktorym mowa w pkt 1, poprzez kontakt telefoniczny
(telefon stuzbowy) i elektroniczny (stuzbowy adres e-mail);
4) pozostawania w pelnej gotowosci do stawienia si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Debnica Kaszubska, w godzinach
pracy Urzedu, na polecenie Wojta, Sekretarza lub bezposredniego przelozonego;
6) zachowania zasad bezpieczenstwa informacji w szczegodlnosci:

a) skanowania i szyfrowanie dokumentow niezbgdnych do pracy zdalne;j,

b) zapewnienia, ze do przetwarzanych informacji nie b¢da mialy dostgpu osoby postronne, w tym czltonkowie

rodziny i inni domownicy,
c) przesytania dokumentoéw i informacji stuzbowych za pomoca wytacznie elektronicznej poczty stuzbowe;j,
d) nie tworzenia wydrukéw ani kopii elektronicznych dokumentéw i informacji stuzbowych na urzadzeniach
prywatnych,
e) korzystania z komputerow prywatnych posiadajacych zaktualizowany system operacyjny oraz aktualny program

antywirusowy,
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f) nie zapisywania loginow i haset (np. przegladarka internetowa), w przypadku prywatnego komputera pracownik
korzysta z konta o uprawnieniach standardowych, a nie z konta z prawami administratora,
g) bezwzglednego stosowania si¢ do wytycznych informatyka urzgdu oraz I0DO.
Pracownik zostaje wyposazony przez Pracodawce w nastgpujgce narzedzia i materialy do wykonywania pracy

zdalnej:

Podpis Wojta lub osoby upowaznionej

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad pracy zdalne;j.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 10/2022

Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 27 stycznia 2022 r.

POTWIERDZENIE WYKONANIA
PRACY ZDALNEJ

W zwiazku z poleceniem pracy zdalnej majacej na celu przeciwdzialanie rozprzestrzenianiu si¢ zakazen wirusem
COVID-19, na podstawie Zarzadzenia ...... Woéjta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 27 stycznia 2022 r. w sprawie

wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska, potwierdzam, ze:

Pan/Panml . ..o

zrealizowal/a zadania polecone do wykonania w trybie pracy zdalnej oraz przebywal/a

w godzinach pracy Urzedu w domu i byl/a w statym kontakcie telefonicznym oraz mailowym.

(podpis przetozonego)
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 10/2022

Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 27 stycznia 2022 r.

Imig¢ i nazwisko..........cooooeiiiiiiiiii.n.

StanowisKo .....vvviiiiii

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze dysponuje urzagdzonym stanowiskiem pracy odpowiadajagcym warunkom okreslonym przepisami
Rozporzadzenia Ministra Pracy i 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 ze zm.).

Podpis pracownika
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