ZARZADZENIE NR 26/2020
Woéjta Gminy Mala Wies
z dnia 1 kwietnia 2020 roku
w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Mala Wies$

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., p0z.506 z pozn. zm.) w zwigzku z
art.3 ust.] ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziatlaniem i1 zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (DZ. U.
z 2020 roku, poz. 374 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

I.W celu przeciwdziatania rozprzestrzeniania sie COVID-19 wprowadzam
mozliwos$¢ wykonywania pracy przez pracownikéw Urzedu Gminy Mata Wies
w formie pracy zdalnej tj. pracy okreslonej w umowie o prace, poza siedziba
pracodawcy.

2.Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67° Kodeksu Pracy
(t.j.Dz. U. z 2019 roku, poz. 1040 z pdézn. zm.).

3.Pracodawca moze ksztaltowa¢ dowolnie okres wykonywania przez
pracownikow pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§2.
I.Decyzje o wykonywaniu pracy zdalnej przez konkretnego pracownika
podejmuje jego bezposredni przetozony i moze by¢ ona cofnigta w chwili
poinformowania pracownika o cofnieciu zgody na jej wykonywanie.
2.Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej
bezposredni przetozony winien uwzglednié, aby zakres zadan realizowany w
trybie tzw. pracy zdalnej w szczegdlnosci nie obejmowat:
1)zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
2)zadan wymagajacych dostepu do dokumentow w postaci papierowe]
stanowigcych akta spraw,
3)zadan wymagajacych dostepu do systemow informatycznych Urzedu Gminy
Mata Wies dostepnych wylacznie w wewnetrznej sieci teleinformatyczne;
Urzedu Gminy Mata Wies lub wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych
rejestrow panstwowych,
4)zadan zwiazanych zZ bezposrednia obstuga interesanta.
3.Pracownik wykonuje prace w formie zdalnej w terminach ustalonych przez
bezposredniego przetozonego.



4.Bezposredni przetozony ustalajac terminy wykonywania pracy zdalnej przez
swoich podwladnych zobowiazany jest zapewni¢ ciaglos¢ funkcjonowania
urzedu.

5.Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania lub w innym
miejscu uzgodnionym z pracodawca, zgodnie z trescig umowy oraz zakresem
obowiazkow.

6.Pracownik wykonuje prace zdalna w godzinach pracy Urzedu Gminy Mata
Wies i w zwiazku z tym powinien by¢ w godzinach wykonywania pracy w
kontakcie elektronicznym z Urzedem Gminy Mata Wies.

7.Zakres wykonywanych zadan w okresie wykonywania pracy zdalne; wskazuje
bezposredni przetozony, ktory koordynuje prace zdalng swoich podwtadnych
oraz pozostaje z nimi w kontakcie elektronicznym.

8.Praca powinna by¢ wykonywana zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

9 Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

§ 3.
Zarzadzenie podaje sie do publicznej wiadomosci pracownikom Urzgdu Gminy
Mata Wies.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mata Wies.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




