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Zarzadzenie Nr 134/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Stupia z dnia 3
listopada 2020 r.

Podtytut: zmieniajace zarzadzenie Nr 130/2020 w sprawie zapewnienia ciggtosci funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stupi w stanie zagrozenia epidemicznego w zwigzku z zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 713) oraz
art.3 i art. 15x ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j
Dz.U. z 2020 poz. 1842), w zwigzku z art. 207 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 poz.
1320) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 130/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Stupia z dnia 28 pazdziernika 2020 r.
okreslajacy zasady pracy poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy w Nowe] Stupi otrzymuje nowe brzmienie:

Zasady pracy poza siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stupi

1. Pracownikowi Urzedu Miasta i Gminy Nowa Stupia mozna poleci¢ wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace
poza miejscem jej statego wykonywania na czas okreslony nie dtuzszy niz 14 dni roboczych.

2. Polecenie wykonywania pracy poza siedzibg Urzedu Miasta i Gminy musi mie¢ charakter pisemny i podlega
zataczeniu do akt osobowych.

3. Pracownik Urzedu za zgodg Burmistrza Miasta i Gminy albo w zwigzku z poleceniem Burmistrza Miasta i Gminy
moze wykonywad swoje obowigzki zdalnie z uzyciem sprzetu Urzedu lub wtasnego spetniajgcego wymogi
bezpieczenstwa. Uzycie sprzetu wtasnego nastepuje na zasadzie dobrowolnosci.

4. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej nastepuje po spetnieniu nastepujacych warunkéw:

1) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji poza miejscem ich statego wykonywania;
2) pracownik posiada aktywne konto do ustugi zdalnego dostepu do systeméw dziedzinowych - w przypadku gdy
realizacja powierzonych pracownikowi zadan wymagajgcych dostepu do systemdw teleinformatycznych Urzedu
Miasta i Gminy;

3) pracownik posiada $rodki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej zapewniajgce staty kontakt z
pracodawca - w przypadku gdy realizacja powierzonych pracownikowi zadan nie wymaga dostepu do systeméw
teleinformatycznych Urzedu Miasta i Gminy

5. Pracownik ma obowigzek szczegélnej dbatosci o bezpieczenstwo danych osobowych, w tym zabezpieczenie ich
przed dostepem domownikdw i innych oséb nie uprawnionych do ich przetwarzania oraz wykorzystywania
informacji przeznaczonych do uzytku stuzbowego wytgcznie do celdw zwigzanych z wykonywaniem pracy.

6. Pracownik organizuje sobie stanowisko pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne wykonywanie pracy
oraz zapewniajacy zabezpieczenie i ochrone danych osobowych zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie.

7. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci za wypadki przy pracy spowodowane warunkami pracy zdalnej w domu
pracownika.

8. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy w systemie pracy zdalnej w godzinach pracy Urzedu Miasta i
Gminy. Na pisemny wniosek pracownika Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy.

9. Pracownik jest zobowigzany w godzinach pracy do utrzymywania technicznej gotowosci kontaktu z bezposrednim
przetozonym.

10. Dokumenty jawne i powszechnie dostepne mogga znajdowacd sie w dyspozycji pracownika poza miejscem pracy, z
zachowaniem zasad obiegu dokumentéw (ewidencja wptywu). Inne materiaty niezbedne do wykonywania pracy
poza siedziba Urzedu moga by¢ udostepniane w formie informatycznej za posrednictwem elektronicznej poczty
stuzbowej.

11. Przed przystapieniem do pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest do podpisania oswiadczenia o
odpowiedzialnosci za powierzong dokumentacje.

12. Dokumenty udostepnia sie po otrzymaniu od pracodawcy upowaznienia do pracy na dokumentacji stuzbowe;j i
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nosnikach stuzbowych.

Rejestr upowaznien prowadzi inspektor ds. kadr.

Kierownicy komdrek organizacyjnych, ktérych pracownicy wykonujg obowiazki w sposéb zdalny odpowiedzialni sg
za analize i kontrole realizacji zadan oraz ich monitorowanie.

Pracownicy wykonujgcy prace zdalng sa zobowigzani raz w tygodniu do przedstawienia informacji pisemnej o
wykonywanych czynnosciach i ich efektach.

Informacja o ktérej mowa w ust. 15 ma zawiera¢ wykaz godzin pracy w poszczegélnych dniach, realizowane
zadania oraz podpis pracownika.

Zdalne swiadczenie pracy poza zaktadem pracy w sposéb niezgodny z ustaleniami moze zosta¢ uznane za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych i potraktowane jako nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ze
wszystkimi konsekwencjami w Kodeksie Pracy.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




