ZARZADZENIE NR 128/2020
WOJTA GMINY WEJHEROWO

z dnia 4 listopada 2020 .

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wejherowo

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374, ze zm.) oraz § 24a Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiagzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. poz. 1758, 1797, 1829, 1871, 1917 i 1931) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa COVID — 19 oraz zminimalizowania
zagrozenia dla zdrowia publicznego Wojt Gminy Wejherowo poleca pracownikom Urzgdu Gminy Wejherowo,
do dnia 4 grudnia 2020 r., wykonywanie pracy zdalnej, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. O mozliwo$ci wykonywania pracy zdalnej, w mysl ust. 1, decyduje Wojt Gminy Wejherowo.

3. Uznaje si¢, ze pracownik, ktory nie otrzymat polecenia wykonywania pracy zdalnej realizuje zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby urzedu lub jednostki, w mysl § 24 ust. 1 14 oraz § 24a ust. 2 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia
9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow izakazow w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758 z pozn. zm.), w siedzibie Urzgdu.

4. Kierownicy referatow sa zobowiazani do zapewnienia ciaglosci iprawidtowosci funkcjonowania
kierowanego przez siebie referatu oraz nadzorowania rezultatow wykonywanej przez pracownikow pracy
zdalne;j.

§ 2. 1. Swiadczenie pracy zdalnej wymaga pelnej dyspozycyjnosci pracownikéw, aw przypadku
konieczno$ci, na polecenie bezposredniego przetozonego, niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu statego
wykonywania pracy.

2. Obowiazki iczynnosci wykonywane w ramach pracy zdalnej okreslaja bezposredni przetozeni
w porozumieniu z podleglymi pracownikami.

3. Pracownicy wykonujacy pracg zdalng sa zobowigzani:

1) pozostawa¢ w godzinach pracy ustalonych dla danego stanowiska pracy, w stalym kontakcie
telefonicznym lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej z bezposrednim przetozonym lub
podlegltymi pracownikami;

2) niezwlocznie po zakonczeniu pracy zdalnej sporzadzi¢ sprawozdanie z wykonywanych zadan.

§ 3. 1. Bezposredni przetozeni wydaja polecenia pracy zdalnej, z uwzglednieniem §1 ust. 2, dla podlegltych
im pracownikéw. Wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Polecenie pracy zdalnej nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, zktorych jeden otrzymuje
pracownik a drugi Referat Organizacyjny i Kadr, dla celow zwigzanych z ewidencja czasu pracy.

3. Sprawozdania, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt 2 wraz z potwierdzeniem wykonania pracy zdalnej,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, bezposredni przetozeni przekazuja do Referatu
Organizacyjnego i Kadr, niezwlocznie po zakonczeniu wykonywania przez pracownika pracy zdalne;.

§ 4. 1. Wszelkie dokumenty konieczne do wykonywania pracy zdalnej nalezy zeskanowaé na nosnik
z mozliwos$cig zaszyfrowania danych. Zabieranie do domu dokumentéw w formie papierowe;j jest zabronione.

2. Zobowiazuje si¢ informatykow do takiego przygotowania narzedzi umozliwiajacych prace zdalng, aby
mozliwe byto monitorowanie tej pracy przez bezposrednich przetozonych pracownikow.

3. Pracownik wykonujacy pracg zdalna sktada o§wiadczenie dotyczace stanowiska pracy poza miejscem jej
stalego wykonywania. Wzér o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wydane przed dniem podpisania niniejszego zarzadzenia wnioski pracownikéw o wykonywanie pracy
zdalnej zachowujg moc do czasu na jaki zostaty wydane.
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§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Woita, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom referatow.

§ 7. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Wejherowo Nr 101/2020 z dnia 11 wrzes$nia 2020 r. w sprawie
wykonywania pracy zdalne;j.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Henryk Skwarlo
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 128/2020
Wojta Gminy Wejherowo
z dnia 4 listopada 2020 r.

Wejherowo, dnia..................

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

(Referat/ stanowisko samodzielne)

Na podstawie Zarzadzenia Nr 128/2020 Woéjta Gminy Wejherowo z dnia 4 listopada 2020 roku w sprawie
wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wejherowo, majacej na celu przeciwdziatanie
rozprzestrzenianiu si¢ zakazen wirusem COVID-19, polecam:

Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej
oddnia ....ccoeeevvennnns dodnia ...cooeevvvivviiiiie
orazod dnia ......cccceee....... dodnia .c.coeevuueenennn. .

Praca zdalna bedzie wykonywania przez Pania/Pana poza miejscem jej statego wykonywania, w zakresie
wymienionym w opisie stanowiska pracy na warunkach okreslonych w umowie o pracg.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiazana/y do przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych na mocy ustawy zdnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw
w zwigzku z zapewnieniem stosowania przepisow RODO, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez
Panig/Pana powierzonych danych, bez dostgpu do nich dla o0s6b nieupowaznionych, zgodnie
z wewnatrzzaktadowymi procedurami.

(podpis przetozonego)
Otrzymatem/am

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 128/2020
Wojta Gminy Wejherowo
z dnia 4 listopada 2020 r.

Wejherowo, dnia..................

POTWIERDZENIE WYKONANIA
PRACY ZDALNEJ

W zwiazku z poleceniem pracy zdalnej majacej na celu przeciwdziatanie rozprzestrzenianiu sig¢
zakazen wirusem COVID-19, na podstawie Zarzadzenia Nr 128/2020 Wojta Gminy Wejherowo z dnia
4 listopada 2020 roku w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wejherowo, potwierdzam, ze:

Pan/Pani ..o
pracownik Referatu. .........coooiiiii e

oddnia .....ccccoeuvnenne. O dNIA .o
zrealizowal/a zadania polecone do wykonania w trybie pracy zdalnej oraz przebywat/a

w godzinach pracy Urzedu w domu i byl/a w stalym kontakcie telefonicznym oraz mailowym.

(podpis przetozonego
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 128/2020

Wojta Gminy Wejherowo
z dnia 4 listopada 2020 r.
OSWIADCZENIE
Data.....cooviiiiii
Imig i nazwisko.........ccovvvvviiiiiiiiiinnnnn,
Stanowisko ........coiiiiiiii
Komoérka organizacyjna .........................
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze dysponuj¢ urzadzonym stanowiskiem pracy odpowiadajacym warunkom okreslonym
przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998r.
Nr 148, p0z.973 ze zmianami).

Podpis pracownika
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