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ZARZADZENIE NR 27/2020
WOJTA GMINY RYBNO

z dnia 25 marca 2020 r.

W sprawie: zmiany w organizacji pracy w Urzedzie Gminy Rybno w zwiazku z wprowadzeniem stanu
epidemii.

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 02Zmarca 2020r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374 ze zm.), art. 207 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 poz. 1040
ze zm.) i § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 20 marca 2020 r. w sprawie ogioszenia na obszarze
Rzeczypospolite) Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. Poz. 491 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Majac na wzgledzie odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy
Rybno oraz obowigzek ochrony zdrowia izycia pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy zarzadzam zmian¢ w organizacji pracy w Urzedzie Gminy Rybno w zwigzku
z wprowadzeniem stanu epidemii.

~~ §2. 1. W Urzedzie Gminy Rybno wprowadza si¢ prace zdalng jako rozwiazanie systemowe, kidre ma
charakter celowy, okresowy, stuzace zabezpieczeniu bezpieczenstwa pracownikéw i interesdw pracodawcy.

2, Wprowadzenie takiego rozwigzania ma zapobiec rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa itym samym
uchroni¢ pracownikéw przed zakazeniem, a Kierownikéw urzgdu przed koniecznosceia catkowitego zamknigcia
jednostki. Polecenie pracy zdalnej nie wymaga zgody pracownika. (Zatgcznik Nr 1)

3. Praca zdalna jest to wykonywanie przez pracownika w oznaczonym czasie pracy okreslonej w umowie
o0 prace poza miejscem jej statego wykonywania.

4, Zobowigzuje sie kadre kierownicza i pracownikdw do zachowania nalezyte] staranno$ci w procesie pracy
zdalnej, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania profesjonalizmu, postaw etycznych oraz do podnoszenia
swoich kompetencji w tej formule swiadczenia pracy.

§ 3. . Pracodawca moze wyposazyé pracownika w niezbedny sprzet, urzadzenia, stuzace zatrudnionemu
do wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracaodawcy.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania wyzej wymienionego sprzgtu wylacznie do celéw stuzbowych,
w spostb zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z zataczonymi do urzadzen instrukcjami.

3. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej ijednoczes$nie miejscem wykorzystywania
powierzonego sprzetu, bedzie miejsce zamieszkania pracownika.

§ 4. 1. Osobg reprezentujaca pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspolprace z pracownikiem
wykonujgeym pracg w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony pracownika, kierownik referatu.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. ] porozumiewa si¢ z pracownikiem droga elektroniczng (mail), a takze
telefonicznie.

3. Inne osoby, pracownicy urzgdu, réwniez wykorzystuja do kemunikacji z pracownikiem wykonujacym
prace zdalng drogg elektroniczna (e-mail) i/lub telefonicznie.

4. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci do
komunikowania si¢ z pracodawca.

5. Biezaca kontrola merytoryczna pracownika $wiadczacego pracg w formule zdalnej odbywa sig¢ na
podstawie oceny efektow pracy przez przetozonego, a takze na podstawie raportow przesytanych przez niego
do wyznaczonych osdb (lub do okreslonych komorek organizacyjnych). (Zatacznik Nr 2).

6. Ocena pracownika przeprowadzana jest zdalnie, a sposeby i metody (w tym parametry, wskazniki} oceny
ilosei, jakosci iefektow pracy pracownika mogg zosta¢ zmodyfikowane, aby uwzglednié¢ forme, w ktorej
wykonywana jest praca.

7. Pracownik zostanie poinformowany o zmianie sposobdw i metod oceny pracy przez przelozenego.

§ 5. W trakcie wykonywania pracy zdalnej, pracownik jest ponadto zobowiazany do: ]
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1) codziennego merytorycznego kontaktu z przetozonym macierzystej komérki organizacyjnej lub inna
WYZNaczona przez niego oseba - pracownikiem referatu,

2) przyjmowania zadan przesylanych droga elektroniczng (np. w tygodniowym okresie rozliczeniowym),
3) sporzadzania miesigcznych i tygodniowych raportéw ze stanu wykonania zadar i polecer,

4) wykorzystywania powierzonego sprz¢tu i oprogramowania oraz §rodkéw tacznosci (komputery, programy,
urzadzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wyfacznie do celdéw stuzbowych,

5) wykorzystywania powierzonych materialéw technicznych (eksploatacyjnych) wylacznie do celow
zwigzanych z wykonywaniem pracy icomiesigcznego rozliczania sig zich faktycznego i celowego
wykorzystania,

6) ochrony powierzonego sprzgtu, oprogramowania, srodkow lacznosci przed uszkodzeniem, kradzieza,
Zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

7) zabezpieczania danych iinformacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa oraz danych osobowych,
dostepnych pracownikowi za pomoca powierzonego sprzetu, oprogramowania lub srodkéw tacznosci,

8) przybywania do siedziby przedsigbiorstwa na uzasadnione merytorycznie wezwanie przekazane przez
przetozonego w dniach i w godzinach pracy,

9} gotowosci do poddania sie kontroli pracodawcy w formie okreslonej przez pracodawce.

§ 6. Pracodawca i pracownik zobowiazuja sie do przekazywania zadan, wzajemnej komunikacji
i przekazywania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
przestrzeganie norm czasu pracy okreslonych w kodeksie pracy.

§ 7. W Urzedzie Gminy Rybno wprowadza sig rotacyjny system pracy dla pracownikéw urzedu, ktory
polega na pozostawaniu w gotowosci do pracy w godzinach urzgdowania urzedu, w kontakcie telefonicznym
z bezposrednim przetozonym, z mozliwodcia wezwania do stawienia sig w migjscu $wiadczenia pracy -
siedzibie urzgdu, z zachowaniem prawa do pefnego wynagrodzenia.

§ 8. 1. W ramach rotacyjnego czasu pracy wymaga sie, aby w siedzibie urzedu w kazdym dniu roboczym
obowigzki stuzbowe wykonywal conajmniej | pracownik urzedu w biurze, w uzgodnieniu z kierownikiem
danego referatu.

2. Pracownicy urzgdu wykonujgcy pracg w systemie rotacyjnym zobowigzani sa w godzinach urzedowania
Urzedu do pozostania w kontakcie telefonicznym z kierownikiem swojego referatu oraz udostepnienia kontaktu
telefonicznego (prywatny nr telefonu} do uzytku stuzbowego,

3.Na czas obowigzywania niniejszego zarzadzenia obowigzuje papierowa ewidencja czasu pracy
z obowigzkiem zlozenia podpisu przez pracownika wdniu przyjscia do pracy na liscie obecnosci
w sekretariacie urzedu.

§ 9. Pracownikéw $wiadczacych pracg wsiedzibie urzedu obowigzuje niezmieniony czas pracy tj.
w godzinach od §.00 do 16.00 w dni robocze.

§ 10. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
2. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie BIP Gminy Rybno i tablicy ogloszen urzedu.

3. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie do dnia odwotania stanu epidemii.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 29/2020
Wajta Gminy Rybno

z dnia 25 marca 2020 r.

(miejscowast, data)
(dane pracodawcy)
(dane pracownika)
Polecenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegélnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6éb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374), polecam $wiadczenie pracy w sposdb zdalny, tj. poza siedzibg
zaktadu pracy w okresie od diia e do dnia

Jednoczesnie prosze o wdrozenie nastepujgeych procedur pracy zdalnej:

1. codziennego merytorycznego kontaktu z przelozonym macierzystej komérki organizacyjnej lub inna
WYZNaczong przez niego osobg - pracownikiem referatul ..o ,

2. przyjmowania zadan przesylanych droga elektroniczna (np. w tygodniowym okresie rozliczeniowym),
3. sporzadzania miesigcznych i tygodniowych raportow ze stanu wykonania zadan i polecen,

4. wykorzystywania powierzonego sprzgtu i oprogramowania oraz sSrodkéw tgcznosci (komputery,
programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wylacznie do celéw stuzbowych,

5. wykorzystywania powierzonych materiatdéw technicznych (eksploatacyjnych) wylacznie do celow
zwigzanych z wykonywaniem pracy icomiesiecznege rozliczania si¢ zich faktycznego i celowego
wykorzystania,

6. ochrony powierzonego sprzgtu, oprogramowania, srodkow igcznodci przed uszkodzeniem, kradzieza,
7™ zniszczeniem, a takZe przed nieuprawnionym uzyciem,

7. zabezpieczania danych iinformacji stanowiagcych tajemnice stuzbowa oraz danych osobowych,
dostepnych pracownikowi za pomocg powierzonego sprzetu, oprogramowania lub $rodkéw lgcznosci,

8. przybywania do siedziby urzgdu na uzasadnione merytorycznie wezwanie przekazane przez
przeloZonego w dniach i w godzinach pracy,

9. gotowosci do poddania si¢ kentroli ze strony uprawnionych stuzb urzgdu w formie okreslonej przez
pracodawceg,

{podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 29/2020
Wéjta Gminy Rybno

7 dnia 25 marca 2020 r.

Dokumentowanie czasu pracy pracownikow
Urzgdu Gminy Rybno

1. Pracownicy Urzgdu Gminy Rybno realizujacy prace zdalng w rozumieniu art. 3 ustawy z2.03.2020r.
o szczegdinych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19
{Dz. U. poz. 374), innych choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, obowiazani sg do
prowadzenia ewidencji czasu pracy wykonywanego poza siedzibg pracodawcy,

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 zobowiazani sg do przekazywania w formie elektronicznej na
adres sekretarz@gminarybno.pl comiesigcznego zestawienia wg ponizszego wzoru:

Lp. Tmig | nazwisko pracownika Data §wiadlc7xmej Liczba zrealizowanych Zadania zrealizowane przez pracownika
pracy aoddzin
3. Zestawienia, o ktérych mowa wust. 2 przesylane sa wterminie do 5dni roboczych wtygodniu
nastepujacym po miesiacu, ktérego rozliczenie dotyczy.
4. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2 jest przechowywana i archiwizowana przez Urzad Gminy Rybno
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
(podpis pracownika)
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