ZARZADZENIE NR 59/2020
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 20 pazdziernika 2020r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegoblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywofanych nimi sytuac;ji
kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz.374 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

1.

1. W celu przeciwdziatania rozprze§strzenianiu sie COVID - 19 Wéjt Gminy
Kruklanki lub sekretarz, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze
poleci¢ wykonywanie pracy poza miejscem jej statego wykonywania (praca
zdalna), wydajac pracownikowi na pi$mie Polecenie pracy zdalnej, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej
nalezy uwzgledni¢, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej w
szczegolnosci nie obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej
stanowigcych akta spraw;

3) zadan wymagajacych dostepu do systemoéw informatycznych Urzedu Gminy w
Kruklankach dostepnych wytgcznie w wewnetrznej sieci teleinformatycznej
Urzedu Gminy lub wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestréw
panstwowych;

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.

3. Szczegobtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Poleceniu
pracy zdalnej. Wz6r ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prace
zdalng, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ w kazdym czasie cofniete.

§2.

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. /’
/

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 59/2020

WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 20 pazdziernika 2020r.

Kruklanki, ..........coooviieiinennn... r.

Pan/Pani

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwigzku z zarzgdzeniem Nr 59/2020 Wéjta Gminy
Kruklanki z dnia 20 pazdziernika 2020 r. w sprawie wykonywania pracy zdalnej, polecam
Panu/Pani prace zdalng, ktéra ma by¢é wykonywana w ....................... przy ul.

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajagce z umowy o prace, poza osobistymi
spotkaniami z klientami, bedzie Pan/Pani realizowa¢ przez okres od ................... r. do
............................ r. w miejscu wskazanym wyzej, korzystajac z zapewnionych w tym
miejscu narzedzi pracy, takichjak ..........................

W tym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywaé sie za pomocg $rodkéw
porozumiewania si¢ na odlegtos¢, w szczegdinosci poprzez rozmowy telefoniczne,
telekonferencje, e-maile.

W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonowania
godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po
zakonczeniu kazdego miesiaca.

(podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalne;j.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 59/2020

WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 20 pazdziernika 2020r.

Praca zdalna - lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesige: .........cooeiiiiii
Nazwisko i imie pracownika: .................cccoviiiiiiiiiiii,

Dzien Godziny pracy od...... do....... Podpis pracownika
miesigca

WIWININIMMNINININDINDINDIN N R AmAaA Al
S|o|o|m|~N|o|a|E|W|N|=|O|o|o|N|o|g|Rw(n=|o|©|R N[O O A W IN =

(Data i podpis bezposredniego przefozonego)



