                                                                                                    Załącznik nr 1 
                                                                                                   do Regulaminu pracy zdalnej 
                                                                                                  w Urzędzie Gminy Długosiodło

 
                                                                                                             ……………………….                      
                                                                                                                       /Imię i nazwisko/
                                                                                                             ……………..................     
                                                                                                            /zajmowane stanowisko/                                  
	

                                         Polecenie pracy zdalnej


Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842 z późn.zm.) oraz art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), niniejszym polecam świadczenie pracy w sposób zdalny poza miejscem jej stałego wykonywania przez czas określony, tj. ……………………………………………….
W porozumieniu z pracownikiem ustala się, że miejscem świadczenia pracy w sposób zdalny będzie: miejsce zamieszkania/…………………………., tj……………………………...........
Pracownik zobowiązany jest dochować najwyższej staranności w zakresie zabezpieczenia miejsca świadczenia pracy zdalnej przed nieuprawnionych ujawnieniem danych oraz dokumentów dotyczących spraw i zadań realizowanych w ramach pracy zdalnej. 
Pracownik ma obowiązek prowadzić ewidencję wykonanych czynności, uwzględniającą w szczególności opis tych czynności, a także datę oraz czas ich wykonania. Prowadzenie przez Pracownika ewidencji wykonywanych czynności odbywa się z wykorzystaniem edytowalnego pliku zawierającego tabelę, której wzór udostępniono wraz z poleceniem. Pracownik w danym dniu pracy przesyła Pracodawcy ewidencję czynności dwa razy: pierwszy raz po upływie czterech godzin od rozpoczęcia pracy oraz drugi raz po zakończeniu wykonywania czynności w danym dniu pracy, tuż przed zakończeniem pracy w danym dniu. Pracownik przesyła ewidencję czynności drogą elektroniczną na adres e-mail: kadry@dlugosiodlo.pl 
                                                                                                                 Załącznik nr 2 
                                                                                                          do Regulaminu pracy zdalnej 
                                                                                                          w Urzędzie Gminy Długosiodło 


                                      Wniosek o umożliwienie pracy zdalnej 


Z uwagi na panującą w kraju sytuację wywołaną zagrożeniem chorobą COVID-19, zwracam się z prośbą o umożliwienie mi pracy zdalnej w dniach od …………………do…………………........... 
Pracę zdalną będę wykonywał/a w miejscu zamieszkania/przebywania ..................................................................................................................................................... 
Prośbę swą uzasadniam: (np. wiekiem 60+ i chorobami współtowarzyszącymi / chorobami współtowarzyszącymi u członków rodziny / dobrowolną kwarantanną / izolacją spowodowaną COVID-19) . 

…………………………………….. 
/imię i nazwisko Pracownika/ 
                                                                                                     Załącznik nr 3 
                                                                                                   do Regulaminu pracy zdalnej 
                                                                                                   w Urzędzie Gminy Długosiodło 
	
Oświadczenie Pracownika o spełnieniu warunków do wykonywania pracy zdalnej 

	
Oświadczam, że posiadam warunki do wykonywania swojej pracy w sposób zdalny poza siedzibą pracodawcy pod względem osobistym, materialnym i lokalowym. Praca zdalna będzie wykonywana w miejscu mojego zamieszkania/przebywania, tj……………………………………………………………………………………………..


/imię i nazwisko Pracownika oraz zajmowane stanowisko/ 
                                                                                                        Załącznik nr 4 
                                                                                                    do Regulaminu pracy zdalnej 
                                                                                                   w Urzędzie Gminy Długosiodło 


[bookmark: _GoBack]          Ewidencja wykonywanych czynności w ramach pracy zdalnej
	
Imię i nazwisko Pracownika: …………………………………………………………………………………… 
	
	
	



	     Data wykonywanej     czynności
	
Wykonywana praca wraz z opisem	
	
Czas wykonywania 
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