
ZARZADZENIE NR 2712020
WOJTA GMINY RYBNO

z dnia25 marca2020 t.

w spr.wie: zmiatry w organizacji pracy w UrzQdzie Gminy Rybtro w zwiQzku z wpmwadzeniem statru
€pidemii.

Na podstawie art.I ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiqzaniach zwi4zanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakainych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 22020, poz.374 ze zm.), att.207 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 poz. 1040
ze zm.) i $ 10 ust. I rozporz4dzenia Ministta Zdrowia 220 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 t. Poz. 491 ze zn.) zarzqdzam, co naslgpuje:

$l.Maj4c na wzglQdzie odpowiedzialnosd za stan bezpieczeistwa i higieny pracy w UrzQdzie Gminy
Rybno oraz obowiqzek ochrony zdrowia i zycia pracownik6w poptzez z^pewnienie bezpiecznych
i higienicmych warunk6\\ pftcy zan4dzam zmianQ w organizacji pracy w Urzedzie Gminy Rybno w zwiqzku
z wprowadzeniem stanu epidemii.

$2. L W Urzgdzie Gminy Rybno wprowadza si9 praca zdalnq jako rozwiqzanie systemower kt6re ma
charakter celowy, okresowy, sluzEce zabezpieczeniu bezpieczefistwa pracownik6w i interes6w pracodawcy.

2. wprowadzenie takiego rozwiqzania ma zapobiec rozprzestrzenianiu si9 koronawirusa i tym samym
uchronid pracownik6w przed zakai€niem, a kierownik6w urzedu przed koniecznosci4 calkowitego zamkniQcia
jednoslki. Polecenie pracy zdalnej nie \\ymaga zgody pracownika. (Zalqcznik Nr l)

3. Praca zdalna jest to wykonywanie przez pracownika w oznaczonym czasie pracy okreslonej w umowie
o pracT po/a miejscem jej stalego wlkonywania.

4. Zobowiqzuje sig kadrg kierownicz4 i pracownik6w do zachowania nalezytej starannoici w procesie pracy
zdalnej, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania profesjonalizmu, postaw etycznych oraz do podnoszenia

swoich konrpetencji w tej formule Swiadczenia pracy.

93, 1. Pracodawca moits wyposazy6 pracownika w niezbedny sprzet, urz4dzenia, sluzqce zatrudnionemu
do uykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracodawcy.

2. Pracownik zobowiqzuje siQ do uzywania wyzej wymienionego sprzltu wylqcznie do cel6w sluzbowych,
w spos6b zgodny zjego ptzeznaczeniem otaz zgodnie z zalqczonymi do urzqdzeri instrukcjam;.

3. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej ijednoczeSnie miejscem ulkorzystywania
powierzonego sprzitu, b9dzie miejsce zamieszkania pracownika.

S4. 1. Osobq reprezentujqcE pracodawc9, ktdra jest odpowiedzialna za wsp6lprac9 z pracownikiem
$ykonujqcyn praca w formie pracy zdalnej,jest bezposredni pzelozony pracownika, kierownik referatu.

2. Osoba, o kt6rej mowa wust. I porozumiewa siQ z pracownikiem drogq elektroniczn4 (mail), a takze
telefonicznie.

3. Inne osoby, pracownicy urzgdLr, r6wnie2 wykorzystujq do komunikacji z pracownikiem wykonujqcym
pracA zdalnE drogg elektroniczn4 (e-mail) i/lub telefonicznie.

4. Pracownik jest w godzinach pracy zobowiqzany do utrzymywania technicznej gotowosci do
komunikowania sig z pracodawcq.

5. Biez4ca kontrola merytoryczna pracownika SwiadczEcego praca w formule zdalnej odbywa si9 na
podstawie oceny efekt6w prccy ptzez ptzeloaonego, a tak2e na podstawie raport6w przesylanych przez niego
do wyznaczonych os6b (lub do okreslonych kom6rek organizacyjnych). (Zal4cznik Nr 2).

6. Ocena pracownika przeprowadzanajest zdalnie, a sposoby i metody (w tym parametry, wskazniki) oceny
iloici, jakoSci i efekt6w pracy pracownika mogq zostai zmodyfikowane, aby uwzgledni6 form9, w kt6rej
wykonywana iest praca- /\

7. Pracownik zostanie poinfonnowany o zmianie sposob6w i metod oceny p.acy ptzf,z p%elobnego. I I \
$ 5. W kakcie wykonywania pracy zdalnej, pracownikjest ponadto zobowiqzany do: li \ /

lt--Ja,
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l)codziennego merytorycznego kontaktu z przelozonyn macierzystej kom6rki organizacyjnej lub
wyznaczon4 przez niego osob4 - pracownikiem referalu,

2) przyjmowania zadafi przesylanych drog4 elektroniczn4 (np. w tygodniowym okresie rozliczeniowym),

l) sporzqdzania miesi9cznych i tygodniowych raport6w ze stanu wykonania zadad i poleceri,

4) wykorzystywania powierzonego sprzgtu i oprogramowania or^z 6rodk6w l4cznosci (komputery, programy,
urz4dzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wylqcznie do cel6w sluzbowych,

5) wykorzystywania powierzonych material6w technicznych (eksploatacyjnych) wylqcznie do cel6w
zwiqzanych z wykonywaniem pracy i comiesiQcznego rozliczania sig zich faktycznego i celorvego
wykorzystan ia,

6) ochrony powierzonego sprz9tu, oprogramowania, Srodk6w l4cznoici przed uszkodzeniem, kadziea,
zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

7) zabezpteczania danych i informacji stanowiqcych tajemnic9 przedsiQbiorstwa oraz danych osobowych,
dostgpnych pracownikowi za pomocq powierzonego sprzgtu, oprogramowania lub irodk6w lqcmoSci,

8) przybywania do siedziby przedsigbiorstwa na uzasadnione merytorycznie wezwanie przekazare ptzez
przeloZonego w dniach i w godzinach pracy,

9) gotowosci do poddania si9 kontroli pracodawcy w formie okreslonej przez pracodawcl

$ 6. Pracodawca i pracownik zobowi4zujq sig do przekazywania zadan, wzajemnej komunikacji
i przekazfwania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w spos6b umozliwiajEcy
przestrzeganie nonn czasu pracy okreslonych w kodeksie pracy.

S 7. W Urzldzie Gminy Rybno wprowadza si9 rotacyjny system pracy dla pracownik6w urz9du, kt6ry
polega na pozostawaniu w gotowosci do pracy w godzinach urzldowania urzfdu, w kontakcie telefonicznym
z bezpoirednim przelozonym, zmozliwosciq wezwania do stawienia si9 w miejscu iwiadczenia pracy -
siedzibie urz9du, z zachowaniem prawa do peln€go wynagrodzenia.

$ 8. | . W ranach rotacyj nego czasu pracy wym aga sie, aby w siedzibie urzgdu w kazdym dniu roboczym
obowiqzki sluzbowe wykonywal conajmniej I pracownik urzgdu w biurze, w uzgodnieniu z kierownikiem
danego referatu-

2. Pracownicy urzgdu wykonuj4cy prac9 w systemie rotacyjnym zobowi4zani s4 w godzinach wzgdowania
Urzldu do pozostania w kontakcie teleionicznym z kierownikiem swojego referatu oraz udost9pnienia kontaktu
telefonicznego (prywatny nr telefonu) do uzytku slizbowego.

3.Na czas obowiqzywania niniejszego zarzqdzenia obowi4zuje papierowa ewidencja czasu pracy
z obowiqzkjem zlozenia podpisu przez pracownika wdniu przyjscia do pracy na liscie obecnosci
w sekretariacie urzgdu.

! 9. Pracownik6w Swiadczqcych pracF wsiedzibie
w godzinach od 8.00 do 16.00 w dni robocze.

$ 10. L Zarz4dzenie wchodzi w rycie z dniem podjgcia.

2. Zaft4dzenie podlega opublikowaniu na stronie BIP Cminy Rybno i tablicy ogloszei urzgdu.

3. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sig w okresie do dnia odwolania stanu epidemii.

innq
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Zal4cznik Nr I do zTzqdzeni^Nt 2912020

W6jta Gminy Rybno

z dniazs narca2020 r.

0niejscowosd, data)

(dane pracodawcy)

(dane pracownika)

Polecenie pracy zdsln€j

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczeg6lnych rozwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-I9, innych chor6b zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. 22020, poz. 374), polecam iwiadczenie pracy w spos6b zdalny, tj. poza siedzib4
zakladu pracy w okresie od dnia

Jednocze(nie proszQ o wdrozenie nastgpuj4cych procedur pracy zdalnej:

l. codziennego merytorycznego kontaktu z przelozonym macierzystej kom6rki organizacyjnej lub
\\.yznaczon4przezniego osobq - pracowniki€m releratu ,,,,.,,,.,,,,.,.,.,.,.,,,,,,,

dniado

Innq

2. przyjmowania zadan przesylanych drog4 elektronicznq (np. w rygodniowym okresie rozliczeniorrym),

3. sporz4dzania miesigcznych i tygodniowych raport6w ze stanu wykonania zadan i porecen,

4. wykorzystywania powierzonego sprzgtu i oprogramowania oraz Srodk6w tqcznosci (konputery,
programy, urz4dzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wyl4cznie do cel6w sluzbowych,

5. wyko.zystywania powierzonych material6w technicznych (eksploatacyjnych) wllqcznie do cel6w
zwigzanych z wykonywaniem pracy i comiesi€cznego rozliczania si9 z ich faktycznego i celowego
uyKorz,yslan la!

6. ochrony powierzonego sprzgtu, oprogramowania, 6rodk6w lqczno(ci przed uszkodzeniem, kradzie4,
znisTcz€niem. a lakze przed nieupra$nionlm uryciem.

7. zabezpieczania danych iinformacji stanowiEcych tajemnica sluzbow4 oraz danych osobowych,
dost9pnych pracownikowi za pomocq powierzonego sprzltu, oprogramowania lub Srodk6w lqcznosci,

8. przybywania do siedziby urzidu na uzasadnione merytorycznie wezvtanie przekazaie ptzez
przelozonego w dniach i w godzinach pracy,

9. gotowosci do poddania si9 kontroli ze strony uprawnionych sluzb urzgdu w formie okreslonej przez

(podpis pracodawcy)
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ZalacznikNt 2 do zatzadzeniaNt 2912020

W6jta Gminy Rybno

z dnia 25 marca 2020 r.

Dokumentowanie czrsu pracy pncownik6w
Urzedu Gminv Rvbno

l. Pracownicy Urzgdu cniny Rybno realizujqcy pracQ zdalnq wrozumieniu art.3 ustawy 22.03.2020 r.
o szczeg6fnych rozwi4zaniach zwiqzarych zzapobieganien, pzeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-l9
(Dz.U. poz.374), innych chor6b zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, obowiqzani sq do
prowadzenia ewidencji czasu pracy wykonywanego poza siedzibq pracodawcy.

2. Pracownicy, o kt6rych mowa w ust. 1 zobowiqzani s4 do przekazywania w formie €lektronicznej na
adres sekretarz@gminarybno.pl comiesiQcznego zestawieniawg ponizszego wzoru:

3. Zestawienia, o kt6rych mowa wust.2 przesylane s4 \,r' terminie do 5dni roboczych w tygodniu
nastgpuj4cym po miesiqcu, kt6rego rozliczenie dotyczy.

4. DokumentacjA o kt6rej mowa w ust. 2jest przechowywana i archiwizowana przez Urzqd Cminy Rybno
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

(podpis pracownika)

Iniq I nd*sto pracosnika Zader. ziealrasde przoz p@cou*a
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