ZARZADZENIE NR 6/2020
KIEROWNIKA GMINNEGO ZARZADU OSWIATY I WYCHOWANIA W PIONKACH
z dnia 16 listopada 2020 r.

w sprawie podje¢cia dzialan organizacyjnych zwigzanych z zapobieganiem rozprzestrzenianiu
si¢ koronawirusa SARS — CoV-2

W zwigzku ze wzrostem zachorowan na koronawirusa SARS — CoV-2 i potrzebg podjecia
kolejnych dziatan profilaktycznych majacych na celu ochron¢ zdrowia pracownikéw Gminnego
Zarzadu Oswiaty i Wychowania w Pionkach, na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 207 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), § 24a rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 1758 z pdézn. zm.) oraz
art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wykonywanie pracy zdalnej dla pracownikéw Gminnego Zarzadu Oswiaty
i Wychowania w Pionkach, ktorzy majg takie mozliwosci i zakresy zadan pozwalajgce na prace
zdalng — do dnia 4 grudnia 2020 r.

2. Praca zdalna zostaje wylaczona wobec pracownikdéw realizujgcych zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezb¢dne ze wzgl¢du na przepisy prawa lub
potrzeby Gminnego Zarzadu Os$wiaty i Wychowania w Pionkach, jezeli nie jest mozliwe ich
wykonywanie w ramach pracy zdalnej.

3. Decyzj¢ w sprawie wylaczenia poszczegdlnych pracownikéw z wykonywania pracy
zdalnej podejmuje kazdorazowo kierownik Gminnego Zarzadu Os$wiaty i Wychowania w Pionkach.

4. Praca zdalna wykonywana bedzie przez pracownikéw w oparciu o ustalony przez
kierownika Gminnego Zarzadu O$wiaty i Wychowania w Pionkach — harmonogram dyzurdow.

5. Kierownik Gminnego Zarzadu O$wiaty i Wychowania w Pionkach moze w kazdym
czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§ 2. Pracownicy skierowani do pracy zdalnej zobowigzani sg do poszanowania
i ochrony informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsi¢biorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode.

§ 3. Szczegélowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Regulaminie
organizacji pracy zdalnej w Gminnym Zarzadzie Oswiaty i Wychowania w Pionkach, stanowigcym

zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obwigzuje do dnia 4 grudnia 2020 r.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 6/2020

Kierownika Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania w Pionkach
z dnia 16 listopada 2020r.

Regulamin organizacji pracy zdalnej
w Gminnym Zarzadzie Oswiaty i Wychowania w Pionkach

§1

Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy Regulamin okresla ramowe zasady organizacji pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowigzki kierownika Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania w Pionkach (kierownika
jednostki), zwanego dalej ,Pracodawcg” oraz pracownikow Gminnego Zarzadu Oswiaty
i Wychowania w Pionkach, zwanych dalej ,Pracownikami”, poleconej w zwigzku
7 przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa SARS-CoV-2.

2. llekroé w Regulaminie jest mowa o :

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy okreslonej w umowie o praceg, poza
miejscem jej stalego wykonywania;

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu o umowe o prace;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Zarzgdu Oswiaty i Wychowania
w Pionkach (kierownika jednostki);

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°- 67" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Decyzj¢ o rozpoczgceiu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje kierownik jednostki,
wydajgc Pracownikowi na pi$mie lub ustnie polecenie pracy zdalnej. Wzor polecenia na pismie
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zapewnienie narze¢dzi i materiatdéw potrzebnych do wykonywania pracy zdalnej oraz obstugi
logistycznej pracy zdalnej zapewnia pracodawca, z uwzglednieniem art. 3 ust. 5 ustawy ustawy
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. z 2020 r. poz. 1842)

§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udziclania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w Ssposob umozliwiajgcy
pracownikowi prac¢ zdalng.

2. W okresie $wiadczenia pracy zdalnej, Pracodawca ma prawo zazgdac stawienia si¢ Pracownika
w siedzibie Pracodawcy na stanowisku pracy.



§4

Prawa i obowigzki Pracownika

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

2. Pracownik $wiadczac prace zdalng, zobowigzany jest do pozostawama w statej dyspozycji
Pracodawcy — w godzinach pracy wynikajagcych z wymiaru czasu pracy Pracownika zgodnie
z zawartg umowag o prace¢ oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy Pracownika.

3. Pracodawca porozumiewa si¢ z Pracownikiem drogg elektroniczng (e-mail) oraz telefonicznie.

4, Ponadto, Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéow,
w szezegolnosei z wykorzystaniem §rodkéw komunikacji elektronicznej;

2) poinformowania o wynikach swojej pracy, na kazdorazowe wezwanie Pracodawcy;

3) potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez przediozenie listy obecnosci pracownikowi ds. kadr
w pierwszym dniu po zakonczeniu pracy zdalnej zgodnie z ustalonym harmonogramem dyzuréw.

5. W przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie papierowe;j,
Pracownik moze stawié sie w siedzibie Pracodawcy za uprzednig zgodg Pracodawcy.

6. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

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

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu oraz posiadanych danych
i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi oraz przed ich
zniszczeniem.

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

3. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidtowej realizacji umowy zawartej pomiedzy Pracownikiem
a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostalym zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania
danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktérych dane dotyczg, odbiorcow danych oraz
innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja dotychczasowe informacje przekazane
przez Pracodawce jako administratora danych osobowych Pracownikow.

§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w harmonogramie dyzuréw pracy zdalne;j.
2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem wraz
ze  zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu organizacji pracy zdalnej
w Gminnym Zarzadzie O$wiaty i Wychowania w Pionkach

Pionki,dnia..........cooovviiiin, .

Pan/Pani

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie § 24a rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii (Dz. U. poz. 1758 z pd6zn. zm,) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaZnych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1842) w zwigzku z zarzadzeniem Nr .../2020 Kierownika Gminnego Zarzadu
Os$wiaty 1 Wychowania w Pionkach z dnia 16 listopada 2020 r. w sprawie podjecia dziatan
organizacyjnych zwigzanych z zapobieganiem rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa SARS — CoV-2,

polecam Panu/Pani* prace¢ zdalng do dnia 4 grudnia 2020 r. w dniach obj¢tych harmonogramami

dyzuréw.
Praca zdalna ma by¢é wykonywana w miejscu zamieszkania/innym
MIEJSCUX ... POd AdIrESEIM:. ...ttt .

W tym okresie kontakt z Pracodawca powinien odbywa¢ si¢ za pomocg Srodkéw porozumiewania

si¢ na odleglos$é, w szczegolnosci rozmowy telefoniczne, e-maile.

(podpis kierownika jednostki)
Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalne;.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacji pracy zdalnej
w Gminnym Zarzgdzie O$wiaty i Wychowania w Pionkach

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalam/em sie z trescig Zarzadzenia NR ../2020 Kierownika
Gminnego Zarzadu O$wiaty i Wychowania w Pionkach z dnia 16 listopada 2020 r. w sprawie
podjecia dziatan organizacyjnych zwigzanych z zapobieganiem rozprzestrzenianiu si¢ koronawirusa
SARS — CoV-2 oraz jego zalgcznikami, w tym z Regulaminem organizacji pracy zdalnej
w  Gminnym Zarzadzie O$wiaty i Wychowania w Pionkach i zobowigzuje si¢ do jego

przestrzegania.

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze:

 znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych w organizacji
procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania pracy zdalnej,

» zobowigzuj¢ si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

+ zobowigzuje si¢ do wykonywania obowigzkow stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa [ub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby

narazi¢ Pracodawce na szkodg.

(imie i nazwisko Pracownika/stanowisko)



Ewidencja godzin pracy swiadczonej w trybie pracy zdalnej

pracownika Gminnego Zarzadu O$wiaty i Wychowania w Pionkach

.......................................................................................................................

imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko

L 10 (T T

Dzien Rozpoczg¢cie pracy zdalnej Zakonczenie pracy zdalnej |Podpis pracownika
miesigca |od godziny 0 godzinie

O [0 ([N | (N

—
<

[am—y
—

—
N

—
| O8]

[—
N

—
(9]

—
N

—
~

e
o

p—
\O

[\
()

N
—

[\
[\

[\
o

[\
NN

[\
w

[\
[o)




27

28

29

30

31

(podpis kierownika jednostki zlecajgcego pracg zdalng)




