ZARZADZENIE NR 11.2022
Wéjta Gminy Lagéw
z dnia 25 stycznia 2022 1.

w sprawie zasad organizaciji pracy zdalnej oraz funkcjonowania Urzedu Gminy Lagow

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuaciji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm.), art. 3'§ 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz § 21 i § 22 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 16 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje: '

§1.

1) Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuja bezposredni przelozeni,
wydajac pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, zawierajace szczegélowe jej warunki.

2) Polecenie pracy zdalnej moze zostaé przestane pracownikowi elektronicznie.

3) Pracownik ma obowigzek potwierdzenia przyjecia polecenia pracy zdalnej, poprzez zloZzenie podpisu na
poleceniu (w przypadku otrzymania papierowej wersji polecenia) lub przestanie zwrotnej odpowiedzi e-
mail (w przypadku otrzymania elektronicznej wersji polecenia) oraz zlozy¢ oswiadczenie stanowiace
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4) Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej, bezposredni przetozeni
kieruja sie zakresem obowigzkow pracownika.

§2.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany prowadzi¢ Ewidencje czasu pracy, ktorej wzdr stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Okreslam nastepujace prawa i obowigzki pracodawcy (Urzedu Gminy Lagow):

1) pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji
merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umoZliwiajacy pracownikowi prace zdaling;

2) praca zdalna odbywaé si¢ bedzie poprzez wykorzystanie do tego celu komputeréw stuzbowych
pracodawcy, udostepnionych na ten okres pracownikowi; '

3) pracodawca ma obowigzek, na czas wykonywania pracy zdalnej przez pracownika wyposazy¢ sprzet
stuzbowy wymieniony w pkt. 2 w stosowne zabezpieczenia;

4) pracodawca ma prawo kontrolowac wykonywanie pracy zdainej oraz zgdac od pracownika informacii o
jej wynikach, w formie uprzednio ustalonej z pracownikiem.

§4.
Okreslam nastepujace prawa i obowigzki pracownika:

1) pracownik ma prawo do wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcy;
2) pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zdalnej zgodni z zakresem swoich obowigzkow;



3)
4)

5)

6)

podczas wykonywania pracy zdalnej na sprzecie udostepnionym przez pracodawce, pracownik ma

obowigzek uzywania spersonalizowanego identyfikatora i hasta;

podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik komunikuje si¢ z pracodawca poprzez stuzbowa poczte

elektroniczng. Nie nalezy wykorzystywa¢ do tego celu prywatnej poczty elektronicznej pracownika;

pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej, ma obowiazek w sposéb szczegéiny unika¢ incydentow
zagrozenia ochrony danych, takich jak:

zgubienie sprzetu, na ktérym pracuje zdalnie,

pozostawienie bez nadzoru niezabezpieczonych urzadzen i dokumentow,

niszczenie dokumentéw w sposéb nieodpowiedni (np. wrzucanie do domowego kosza na $mieci),

wykonywanie pracy zdalnej na sprzecie dostepnym dla oséb trzecich,

. korzystanie podczas pracy zdalnej z ogélnodostepnych i niezabezpieczonych taczy intemetowych.

pracownlka zobowigzuje sie ponadto do:

a. pozostawania  dyspozycyjpym dla pracodawcy w ustalonych  godzinach  pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan, przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu

jego
jego obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacii elektronicznej,

b. biezacego informowania bezpo$redniego przetoZzonego o wynikach swojej pracy, w postaci
codziennego raportu z wykonanych prac, przestanego do bezposredniego przelozonego do godz.
15.00 kazdego dnia pracy oraz przekazywanie wynikow swojej pracy bezpos$redniemu

przelozonemu,

w formie uprzednio z nim uzgodnionej;

¢. dbania o powierzony mu sprzet stuzbowy i nie wykorzystywania go do innych celow poza

stuzbowymi,

d. potwierdzania codziennie, maksymalnie do godz. 8.00, swojej gotowosci do pracy zdalnej, poprzez
wystanie na adres mailowy bezpo$redniego przelozonego stosownego komunikatu.

§6.

Pao o

Do odwotania petenci Urzedu Gminy tagéw zobowigzani sa do wczesniejszego uméwienia wizyty telefonicznie
pod numerem telefonu centrali 68 3412 186.

1)

2)

W tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu dopuszczalna liczba oséb obstugiwanych nie moze byé
wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wylaczeniem oséb realizujacych zadania w zakresie
obstugi.

Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do:

a. dziecka do ukonczenia 13. roku Zycia;

b. osoby z orzeczeniem o niepelnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci,
osoby z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub osoby, ktora ze wzgledu na stan zdrowia
nie moze poruszac sie samodzielnie;

¢. osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wiasnych spraw w urzedzie;

d. osoby wymagajacej pomocy tiumacza;

e. innej osoby, w przypadkach wynikajacych z odrebnych przepisow.

§7.

Osobista wizyta w Urzedzie jest mozliwa po uméwieniu telefonicznym, przy czym nadal zaleca sie skiadanie
dokumentow:

1)

w przypadku, gdy wymagany jest podpis:

a. za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (lagow/SkrytkaESP) Urzedu Gminy
tagow dostepnej na Elektronicznej Platformie Ustug Administraciji Publicznej (ePUAP) - jesli osoba
posiada konto na platformie ePUAP oraz profil zaufany lub certyfikat kwalifikowany,

b. za posrednictwem operatora pocztowego



2) w przypadku, gdy nie jest wymagany podpis - za poSrednictwem  poczty
" elektronicznej sekretariat@!agow.pl

§8.

1)  Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie nalezy przestrzegaé ogblnie obowiazujacych ograniczen i stosowaé
zabezpieczenia ustanowione dla obywateli w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii. W szczegoinosci
obowigzuje:

a. nakaz zastaniania nosa i ust,
b. noszenia rekawiczek ochronnych lub dezynfekcji rak ptynem do dezynfekcji,
c. zachowanie bezpiecznej odleglosci pomigdzy Klientami,

2) Osoby z objawami choroby np. katar, kaszel, podwyzszona temperatura, proszone sg o
powstrzymanie si¢ od bezposredniego zalatwiania spraw w Urzedzie‘ i stosowanie kontaktu w formie
telefonicznej, badz elektroniczne;.

3)  Osoby nie stosujace sig¢ do obowiazkdw wynikajacych z ust. 1 i 2 nie beda obstugiwane.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lagéw, Kierownikom Referatu.




