ZARZADZENIE NR 11/2022
WOJTA GMINY LUBNIANY

z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu Gminy Lubniany

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2021r.
poz. 1372), art. 207 § 2, pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320),
art. 3ust.]1 iust.3-8 wustawy zdnia 02marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19,innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2021r. poz.2095 zp6zn.zm.), oraz § 1, pkt. 2 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 stycznia 2022r. zmieniajagcego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow 1zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z2022r. poz.149),
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Z uwagi na epidemie¢ koronawirusa (SARS-CoV-2, COVID-19) od 24 stycznia do 28 lutego 2022r.
Urzad Gminy Lubniany bedzie zamkniety dla interesantow.

§ 2. Urzad Gminy Lubniany zachowuje cigglos¢ pracy ibedzie zatatwial sprawy interesantow w formie
telefonicznej, poczta tradycyjna, poczta elektroniczna, przez epuap.gov.pl, poprzez ztozenie korespondencji do
specjalnie przygotowanej skrzynki podawczej, wystawionej przed wejsciem gtownym Urzedu.

§ 3. Wstep do budynku zachowuja wylacznie pracownicy Urzedu Gminy Lubniany, przy czym, wejscie
1 wyj$cie mozliwe jest wylacznie przez drzwi zewngtrzne znajdujace si¢ w taczniku miedzy budynkami.
§ 4. Wstrzymuje si¢ przyjmowanie wplat gotéwkowych w kasie Urzedu.

§ 5. 1. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ przyjecie interesanta przez wyznaczonego pracownika
Urzedu, po uprzednim ustaleniu tej wizyty telefonicznie.

2. W sprawach naglych w godzinach pracy Urzedu Gminy tubniany mozna uzyska¢ pomoc poprzez
korzystanie z dzwonka znajdujgcego si¢ obok wejscia gtdownego do Urzedu.

§ 6. 1. Z uwagi na stan epidemii oraz wynikajgce z tego ograniczenia, wprowadza si¢ rotacyjny i zdalny
system pracy w Urzedzie Gminy Lubniany, ktérym zostaja objeci wszyscy pracownicy.

2.7 systemu pracy zdalnej rotacyjnie wytgczani bgdg pracownicy niezbedni do zapewnienia pomocy
mieszkancom w zaleznosci od potrzeb Urzgdu lub Gminy Lubniany. Wykaz pracownikéow rekomendowanych
do wylaczenia z pracy zdalnej w kazdym tygodniu, kierownik komoérki organizacyjnej lub osoba nadzorujaca
zobowigzana jest przedstawi¢ Wojtowi do godziny 10.00 w kazdy piatek poprzedzajacy tydzien pracy, ktérego
wylaczenie dotyczy oraz do konca dnia nastgpujacego po dniu publikacji niniejszego Zarzadzenia.

3. W okresie obowigzywania Zarzadzenia, kazdy pracownik otrzyma polecenie pracy zdalnej, zawierajace
jej zasady oraz sposob kontaktowania sie pracownika z pracodawca.

4. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Zdalnej, okreslony w zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

5. Wprowadza si¢ tygodniowg kartg pracy pracownika Urzgdu Gminy Lubniany w celu monitorowania
pracy zdalnej, zgodnie z zatagcznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 71/2021 Woéjta Gminy Lubniany zdnia 04 maja 2021r. w sprawie
organizacji pracy oraz sposobu przyjmowania interesantéw Urzgdu Gminy Lubniany.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Lubniany

Pawel Wasiak
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 11/2022
Wojta Gminy Lubniany
z dnia 24 stycznia 2022 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

Urzedu Gminy Lubniany

Postanowienia og6lne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym prawa
i obowigzki Urzedu Gminy Lubniany (dalej jako Pracodawca) 1Pracownikow w zwiazku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

-Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o praceg, umowie zlecenia, umowie
0 wspoOlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej faczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19,

‘Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu o umowe¢ o prace oraz inng
umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej
umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkoéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

-Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2021r. poz.2095 z pdzn.zm.).

§ 2. Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku =z przeciwdzialaniem
COVID-19 na zasadach okre$lonych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 3. Prawa i obowigzki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji
o0 jej wynikach.

§ 4. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy taczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

‘pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;,

-biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej pracy
Pracodawcy,

‘potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych
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1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 6. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w niniejszym Zarzadzeniu. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z dorgczona trescia
niniejszego Regulaminu i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Tygodniowa karta pracy
pracownika Urzedu Gminy tubniany

Za okres od: ‘ Do: ‘ ‘ Pieczed instytucji

Urzad: ‘

Komorka organizacyjna: ‘

Stanowisko: ‘

Imie i nazwisko: ‘

Zadania wykonywane przez pracownika:

Data Opis zadan wykonywanych w trakcie pracy zdalnej

data, podpis pracownika

data, podpis kierownika komérki organizacyjnej
(potwierdzenie wykonania pracy zdalnej)

data, podpis Pracodawcy
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