WOIT GMINY
ZANIEMYSL

ZARZADZENIE NR 380
WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia trybu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Zaniemysl

Na podstawie § 22 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. poz. 861, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Do dnia 28 lutego 2022 r. w Urzedzie Gminy Zaniemysl, zwanym dalej ,,Urzedem”
wprowadza sie tryb pracy zdalnej:

1) w dniach i w godzinach pracy Urzedu zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu;

2) zgodnie z harmonogramem pracy zdalnej wedtug wzoru, o ktérym mowa w zatgczniku
nr 1 do zarzadzenia.

2. Z zakresu pracy zdalnej wytagczeni sg pracownicy realizujgcy zadania niezbedne
do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy
prawa lub potrzeby Urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej.
O wytgczeniu decyduje sie w harmonogramie pracy zdalnej ustalanym na zasadach,
o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

§ 2. 1. Harmonogram pracy zdalnej jest ustalany przez kierownikéw referatéow
w porozumieniu z Wéjtem na okres tygodnia (od poniedziatku do pigtku) i na biezgco
aktualizowany oraz przekazywany pracownikom. Harmonogram pracy zdalnej przekazywany
jest niezwtocznie pracownikowi do spraw kadr.

2. Harmonogram pracy zdalnej powinien zapewnia¢ ograniczenie kontaktéw pomiedzy
pracownikami i wiasciwg organizacje pracy referatu oraz Urzedu.

3. Pracownik moze zostac skierowany do pracy w trybie pracy zdalnej z uwagi na izolacje,
kwarantanne lub podejrzenie choroby spowodowanej wirusem SARS-CoV-2 albo ze wzgledu
na potrzebe ograniczenia kontaktéw z innymi pracownikami w pomieszczeniu w ramach
referatu lub w Urzedzie, jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz
lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.

§ 2. 1. Pracownik realizujacy zadania w trybie pracy zdalnej:

1) zgtasza bezposredniemu przetozonemu drogg emailowg lub telefonicznie rozpoczecie
i zakoniczenie dnia pracy;

2) sprawdza poczte emailowg przynajmniej na rozpoczecie i na zakonczenie dnia pracy;



3) na koniec tygodnia pracy w trybie pracy zdalnej (w ostatnim dniu pracy zdalnej) przesyta
drogg emailowg bezposredniemu przetozonemu ewidencje wykonanych czynnosci
zgodnie ze wzorem, o ktérym mowa w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia;

4) wykorzystuje narzedzia i materiaty z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych
i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych oraz informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 w wersji papierowej przekazywana jest bez
zbednej zwitoki bezposredniemu przetozonemu. Ewidencja przechowywana jest na
stanowisku do spraw kadr.

§ 3. Pracownik wykonujgcy prace w siedzibie Urzedu:
1) wykonuje swoje obowigzki na dotychczasowych zasadach oraz

2) wspodtpracuje z pracownikiem wykonujgcym prace w trybie zdalnym w szczegdlnosci
poprzez:

a) zapewnienie wifasciwego obiegu dokumentéw i informacji w ramach referatu
i odpowiednio Urzedu,

b) przekazywanie w odpowiedni sposdb pracownikowi wykonujgcemu prace w trybie
zdalnym dokumentacji i informacji niezbednych do wykonywania zadan
z poszanowaniem zasad bezpieczenstwa, ktére obowigzujg w Urzedzie.

§ 4. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie pracownikowi wtasciwemu
do spraw kadr.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zaniemysl

/-/ Justyna Dabrowska

Sporzadzita: KB



Zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 380 z dnia
24 stycznia 2022 r.
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Zatacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 380
z dnia 24 stycznia 2022 r.

EWIDENCJA WYKONANYCH CZYNNOSCI

imie, nazwisko, stanowisko

LP. | DZIEN/GODZINY OPIS CZYNNOSCI

podpis pracownika



