WOJT GMINY
‘MILEJ EWO
woj. warmifisko-mazurskie Zarzgdzenie Nr 6/21

Wijta Gminy Milejewo
z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad organizacji systemu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Milejewo

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem , przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r. poz. 374) oraz
Regulaminu pracy zdalnej oraz stacjonarnej stanowigcego zalgcznik nr 13a do Zarzgdzenia Nr
33/2019 Wojta Gminy Milejewo z dnia 23 maja 2019 roku zmieniajgcego zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Milejewo zarzadzam
si¢, co nastepuje :

§ 1. W Urzedzie Gminy Milejewo wprowadzam do stosowania przez pracownikow realizacj¢
obowigzkow pracowniczych poprzez $wiadczenie pracy w systemie pracy zdalne;j.

§ 2. Przez ,,prace zdalng” rozumie si¢ wykonywanie pracy przez pracownikow Urzedu Gminy
Milejewo poza siedzibg Urzedu.

§ 3. Wykonywanie pracy zdalnej odbywa si¢ poprzez zlozenie przez pracownika do Wojia
Gminy Milejewo wniosku o prace zdalng, przy uwzglednieniu zachowania wiasciwych zasad
organizacji pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Milejewo, oraz
zapewnienia cigglosci realizacji powierzonych zadan. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

§ 4. Pracodawca moze wylgczy¢ z zakresu pracy zdalnej pracownikow realizujgcych zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania, jezeli nie jest mozliwe ich
wykonywanie w ramach pracy zdalnej oraz zapewnienia wlasciwej obstugi interesantow.

§ 5. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej nalezy
uwzglednié, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej w szczegdlnosci nie
obejmowat:

1. Zadafi zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

2. Zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych akta
sprawy,

3. Zadan wymagajacych dostgpu do systeméw informatycznych Urzedu dostepnych
wylacznie w wewngtrznej sieci informatycznej Urzgdu Gminy Milejewo lub
wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow panstwowych,

4. Zadan zwigzanych z bezposrednig obstuga klienta

§ 6. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywa¢ narzedzi lub materialow
niezapewnionych przez pracodawce lub z wykorzystaniem komputera powierzonego przez
pracodawce. Wzor protokotu przekazania mienia pracownikowi stanowi zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.



§ 7. Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujgey pracg zdalng ma obowigzek prowadzic¢
ewidencje wykonywanych czynnosci, uwzgledniajgc w szczegdlnosci opis tych czynnosci
a takze date oraz czas ich wykonania.

§ 8. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ plecenie wykonywania pracy zdainej.

§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Milejewo.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 60/20 Wojta Gminy Milejewo z dnia 12 listopada 2020 r.
w sprawie zasad organizacji systemu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Milejewo

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 6/21
Wéjta Gminy Milejewo z dnia 21.01.2021 r.
Imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE O PRACY ZDALNEJ:
w czasie pandemii /podczas kwarantanny/ podezas izolacji domowej*

-do wyplaty 100% wynagrodzenia osobie, ktora bedzie wykonywala prace zdalng podczas
pandemii/ kwarantanny domowej/ izolacji domowej*

Wnosz¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej ( poza stalym
miejscem  wykonywania pracy okreslonym w umowie o prace ), zgodnie z zakresem
powierzonych obowigzkow.

Jestem $wiadomy/a, ze w przypadku §wiadczenia pracy w trakcie kwarantanny podczas
kwarantanny/ podczas izolacji domowej* nie przystuguje mi wynagrodzenie chorobowe ani
zasilek chorobowy o ktérym mowa w art. Q2ustawy z dnia 26.06.1974 r. -Kodeks Pracy
i w odrebnych przepisach. Jednoczesnie o$wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala na
wykonywanie pracy w formie zdalnej i jestem $wiadomy/a konsekwencji zdrowotnych w
zwigzku z podjgciem pracy w w/w okresie.

Oswiadczam, ze prace zdalna bede wykonywal/a przy uzyciu sprzetu wlasnego / powierzonego
przez pracodawce®

.......................................

( podpis pracownika)

ZGODA PRACODAWCY

Wyrazam zgod¢/ nie wyrazam zgody*) na wykonywanie pracy zdalnej przez Panig/Pana

.....................................

.........................................

( data i podpis przetozonego )

*) Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 6/21

Wojta Gminy Milejewo z dnia 26.01.2021 .

PROTOKOL PRZEKAZANIA KOMPUTERA PRACOWNIKOWI

sporzgdzony w dnit ............... r.
PracoWHIK wii:0susvunisisss zatrudniona na stanowisku ......................... potwierdza,
ze otrzymal do wylagcznego korzystania w celach stuzbowych komputer marki
................. 0 numerze seryjnym ................ bedacy wtasnoscia pracodawcy.

Powyzszy kompuier przeznaczony jest tylko do wykonywania czynnosci stuzbowych,
zgodnie z Regulaminem pracy zdalnej i stacjonarne;j.

Pracownik o$wiadcza, Zze zostal poinformowany Zze Administrator Danych nie ponosi
odpowiedzialnosci za nieprawidlowe funkcjonowanie komputera spowodowane
samodzielnym zainstalowaniem oprogramowania na w/w komputerze oraz
o konsekwencjach prawnych i stuzbowych grozacych w przypadku samodzielnej
instalacji oprogramowania. Przyjmuje do wiadomosci, iz dane zgromadzone na
powierzonym mu komputerze sg objete tajemnicg stuzbowa.

Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie z powierzonego mu komputera na kazde
zgdanie pracodawcy.

W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w komputera pracownik zobowigzany jest
do okazania i jego zwrotu.

...........................................

.................................................

( data i podpis pracownika)



