~ ZAKLAD
GOSPODARKI MIESZKANIOWE]
ul. Mickiewicza 10
58-250 PIESZYCE ZARZADZENIE nr 3/2022

Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach
Z dnia 24 stycznia 2022 roku

W sprawie organizacji tzw. pracy zdalnej w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Pieszycach w zwiazku ze stanem zagrozenia epidemiologicznego i wzrostem zakazen
wirusem SARS-CoV-2.

Dzialajac na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordéb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz.2095) oraz art. 94 pkt 4, w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 1320), a takze Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 6 maja
2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z
wystapieniem stanu epidemii ( Dz.U. 2021 poz. 861, z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W celu ograniczenia zagrozenia epidemicznego wprowadza si¢ wykonywanie pracy
w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

2. Polecam wykonywanie tzw. pracy zdalnej w miejscu zamieszkania Pracownika, a wigc poza
siedziba Pracodawcy, pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowe]j w Pieszycach na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych poczawszy
od 24 stycznia do 28 luty 2022 roku, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za okresy pracy
zdalne;j.

3. W obszarach, gdzie realizacja pracy zdalnej nie jest mozliwa i obecno$¢ Pracownika jest
konieczna na stanowisku pracy w siedzibie Pracodawcy, zalecam w okresie, o ktorym mowa
w ust. 2 niniejszego zarzadzenia, Swiadczenie pracy przy zastosowaniu minimalnej obsady
stanowisk pracy, pozwalajacej na sprawng realizacj¢ powierzonych zadan.

4. Skierowanie do pracy zdalnej odbywa si¢ w oparciu o ,,Polecenie wykonania pracy zdalnej”
podpisane przez Pracodawcg, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
1. Za organizacje pracy zdalnej odpowiada bezposredni przetozony pracownika.

2. Zakres zadan wyznaczony przez Pracodawcg oraz bezposredniego przetozonego Pracownika
realizowany w trybie pracy tzw. zdalnej nie moze odbiega¢ od zadan wykonywanych na
stanowisku pracy Pracownika, zgodnie obowigzujgca strony umowa o prace oraz zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosci.

3. Pracownik $wiadczac pracg zdalng zobowigzany jest do pozostawania w statej dyspozycji
Pracodawcy — w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy Pracownika, zgodnie
z zawartg umowa o prace oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy Pracownika — w tym do:

a) terminowego wykonywania realizowanych zadan w czasie jaki przewidziano na ich
realizacje, z uwzglednieniem przestrzegania obowigzujgcych Pracownika norm
czasu pracy,



b) odbierania telefonéw w sprawach stuzbowych od Pracodawcy, bezposrednich
przetozonych oraz Pracownikéw ZGM w Pieszycach,

c) odbierania i wysylania shuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikow pracy
zdalnej na prosbe przelozonego,

d) dbalosci o przekazany sprzet i narzedzia udostepnione przez Pracodawce do
swiadczenia pracy zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwtocznie po
powrocie do pracy w siedzibie Pracodawcy,

e) wykorzystywania powierzonych przez Pracodawce narzedzi pracy, w tym sprzetu
1 oprogramowania wylgcznie do celow stuzbowych oraz ich ochrony przed
kradziezg i zniszczeniem,

f) ochrony danych stanowigcych tajemnice organu jakim jest Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej, przed nieuprawnionym dostgpem 0sob trzecich,

g) przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych zarzadzania bezpieczenstwem
obowigzujgcym u Pracodawcy,

h) dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Polityka Ochrony
Danych Osobowych obowigzujaca w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowe;
w Pieszycach,

4. W przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania z dokumentacji w formie
papierowej, Pracownik moze stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy, za uprzednig zgoda
Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

5. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Pracownika godziny
rozpoczgcia pracy i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewngtrzzaktadowe
dotyczace przerw w pracy oraz pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniejszym Zarzadzeniu, nie stanowi podrozy
stuzbowe;j i nie uprawnia do otrzymywania diet.

7. W uzasadnionych przypadkach w okresie swiadczenia pracy zdalnej Pracodawca ma prawo
zazgdaé stawienia si¢ Pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy.

8. Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

9. Pracownik przed rozpoczeciem pracy zdalnej zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia — zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

10. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie dotyczace
miesiecznej ewidencji czasu pracy w okresach $wiadczenia pracy tzw. zdalnej wedlug
zalaczonego do zarzadzenia wzoru ewidencji czasu pracy Pracownika, ktéremu polecono prace
zdalng — zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje Pracownikdéw do informowania bezposredniego przetozonego
o wszystkich sprawach mogacych wptywac na rozprzestrzenianie sie COVID — 19, a zwtaszcza
o powrotach Pracownikéw z obszaréw o podwyzszonym ryzyku zarazenia koronawirusem,
przed przyjsciem do siedziby Pracodawcy.



§ 4

Niniejsze zarzadzenie jest srodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbatosci o wspdlne
bezpieczenstwo oraz dobrg kondycje zdrowotng pracownikéw Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Pieszycach oraz otoczenia.

§5

O wprowadzeniu niniejszego Zarzadzenia informuje sie pracownikow i interesantow
poprzez jego publikacje na stronie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach oraz
wywieszenie na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach.

§6

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2021 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej z dnia
01 luty 2021 r. (z pdzniejszymi zmianami) w sprawie organizacji tzw. pracy zdalnej
w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach w zwigzku ze stanem zagrozenia
epidemiologicznego i wzrostem zakazen wirusem SARS-CoV-2.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 stycznia 2022 roku.







Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 3/2022
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

w Pieszycach = dnia 24 stycznia 2022 roku

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujqcq w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
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ot eeee. Wykonywac prace zdalng w miejscu zamieszkania
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(imig i nazwisko bezposredniego przefozonego
lub osoba dzialajgcej = upowaznienia pracodawcy)
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Krzysziof Galiak






Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 3/2022
Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej

w Pieszycach = dnia 24 stycznia 2022 roku

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Zarzadzenia nr 3/2022 z dnia 24 stycznia 2022 roku
1 zasadami wykonywania pracy zdalnej w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach
oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

(imi¢ i nazwisko Pracownika)
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Zalgcznik nr 3 do Zar=qd=zenia nr 3/2022
Dyrektora Zakltadu Gospodarki Mieszkaniowej

w Pieszycach = dnia 24 stycznia 2022 roku

Oswiadczenie pracownika

Ewidencja godzin pracy pracownikéw Zaktady Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach tzw.
zdalnej tj. $wiadczonej poza siedziba pracodawcy w miesigcu: ......................... 2022 rok.

Nazwa stanowiska pracy

. Rozpoczgcie | Zakonczenie
Dni . . . : ; g
i Imie i Nazwisko pracy zdalne | pracy zdalnej | Podpis pracownika
o0 godzinie 0 godzinie

Krzysztof Galiak






