ZARZADZENIE NR 214 /2020
WOJTA GMINY BRODY
z dnia 03 listopada 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Brodach

Na podstawie art. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. o0 szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020 .374), art. 33 ust. 315
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.2020.713) oraz art. 94 pkt 4
w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2020.1320 )
zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

1. Postanawia si¢ od dnia 03 listopada 2020 r. do odwotania w Urzedzie Gminy w Brodach
realizacje przez pracownikow obowiazkéw pracowniczych poprzez $wiadczenie pracy
w systemie pracy zdalnej .

2. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie 0 pracg, poza miejscem jej statego wykonywania.

§ 2.

1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej odbywa si¢ poprzez wydanie przez
Pracodawce polecenia w formie pisemnej, przy uwzglednieniu zachowania wlasciwych zasad
organizacji pracy we wszystkich komadrkach organizacyjnych Urz¢gdu Gminy w Brodach oraz
zapewnienia ciggtosci realizacji powierzonych zadan.

2. Kierownicy Referatoéw zobowigzani sg do przedlozenia Pracodawcy harmonogramu pracy
w podleglej im komoérce organizacyjnej zawierajagcego wskazania co do konieczno$ci
umozliwienia poszczegdlnym pracownikom wykonywania pracy w systemie pracy zdalnej.

§ 3.

1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, zgodnie z wzorem stanowigcym (Zalacznik
Nr 1 do Zarzadzenia).

2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej pracodawca
winien 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 dost¢pu do systemow informatycznych Urzedu Gminy w Brodach
lub wydzielonych sieci teleinformatycznych centralnych rejestrow panstwowych;

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.

3. Bezposredni przelozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba jest
zobowiazany do organizowania pracy w taki sposob, aby umozliwi¢ pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej, w szczegodlnosci do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych w sposéb umozliwiajacy



pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, w szczegdlnosci przy
wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegltosc.

4. Bezposredni przelozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontrolujg
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zadaja od pracownika informacji
0 jej wynikach.

§4.

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujacych pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkéw, w  szczegdlnosci
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu,

3) potwierdzania obecnosci w pracy wraz z opisem wykonywanych czynno$ci poprzez
przedtozenie listy obecno$ci pracownikowi ds. kadr w pierwszym dniu po zakonczeniu
pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uplywie kazdego kolejnego miesigca wykonywania
pracy zdalnej (wzor listy obecno$ci stanowi Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia),

2. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy w Brodach.

§ 6.

Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ z-cy Wojta Gminy Brody.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 214/2020
Wojta Gminy Brody

z dnia 03.11.2020 .

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, zobowigzuj¢ Panig/ Pana

do wykonywania w dniach od ................ do ..ol lub zgodnie z zalagczonym
harmonogramem  pracy w formie pracy zdalnej W miejscu zamieszkania/ inne*,
L TP

/Pracodawca/

/Bezposredni przetozony lub osoba wyznaczona
przez pracodawce/

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 214/2020
Wojta Gminy Brody z dnia 03.11.2020 r.

Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy
Miesiac:

Nazwa Referatu / Stanowiska:

Nazwisko i1 imi¢ pracownika:

Opis wykonywanych
Dzien Godziny pracy czynnosci Podpis pracownika
miesigca od......
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(Data i podpis bezposredniego przetozonego)






