) ZARZADZENIE NR 21/2020
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 27 marca 2020 r.

w sprawie zasad organizacji pracy Urz¢edu Gminy w zwigzku z ogloszonym na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej stanem epidemii

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 506 ze
zm.) w zw. z art.207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( Dz.U. 22019 poz.1040 ze zm.)
wzwigzku zart.3 ustawy zdnia 2marca 2020roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych ( Dz.U.2020 poz.374), § 10 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca
w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii ( Dz.U.2020 poz.491) zarzadzam
co nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia ciagtosci obstugi z jednoczesnym zachowaniem bezpieczenstwa i higieny pracy
dopuszcza si¢ mozliwos¢ pracy zdalnej.

§ 2. 1. Praca zdalna pracownikéw Urzgdu Gminy w Janowcu Koscielnym odbywa si¢ pod nadzorem
kierownikéw komoérek organizacyjnych urzgdu, a samodzielnych stanowisk pracy pod nadzorem Wojta.

2. Przekazanie polecenia wykonywania pracy zdalnej moze nastapi¢, pisemnie, za posrednictwem poczty
elektronicznej i wymaga zgody Wéjta Gminy.

3. Pracownik wykonujacy pracg wtrybie pracy zdalnej pozostaje w statym kontakcie mailowym
i telefonicznym, przy czym kontakt mailowy odbywa si¢ wylacznie poprzez wykorzystywanie stuzbowe;j
poczty elektronicznej, do ktorej pracownik uzyskuje dostep.

4. Przynajmniej 5 godzin pracy zdalnej winno przypada¢ na czas pracy Urzedu Gminy (7.15-15.15). W tym
celu za posrednictwem narzedzi wskazanych w ust. 3 odbywa si¢ co najmniej dwukrotny w ciagu dnia kontakt
pracownikéw zdalnych i kierownika poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

5. Pracownik zobowiazany jest do zachowania nalezytej starannosci i zasady ochrony danych osobowych.

6. Opracowywanie projektow dokumentéw winno ograniczy¢ si¢ do wskazania tych danych, ktore pozwola
pracownikowi pozostajacemu w siedzibie Urzgdu Gminy uzupetni¢ przygotowany projekt o dane osobowe
i wytworzenie dokumentu w ostatecznym brzmieniu.

7. Swiadczenie pracy w trybie pracy zdalnej moze by¢ odwolane w kazdym czasie, przy czym pracownik
zobowiazany jest stawi¢ si¢ w miejscu stalego jej wykonywania w mozliwie najkrotszym czasie.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Referatéw do podziatu obowiazkéw w sposéb umozliwiajacy
w najszerszym zakresie zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i bezpieczenstwa przetwarzania
danych.

§ 4.4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazywania od 20 marca 2020 roku
i obowiazuje do odwotania.
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