ZARZADZENIE NR OR.0050.20.2021
Burmistrza Miasta FLaskarzew
z dnia 01 marca 2021 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Laskarzew

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 . poz. 1842, ze zm.),
art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 .
poz. 713 ze zm.) oraz art. 3" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z
2020 r. poz. 1320) w zwigzku z art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. W zwigzku z obowigzujgcym stanem epidemii, ogtoszonym z powodu COVID-19 ustalam
w Urzedzie Miasta taskarzew zasady wykonywania pracy w formie tzw. pracy zdalnej. Praca
zdalna moze zostac polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia sie pracownikéw
Urzedu, majgc na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie.
2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania, jezeli pracownik ma
umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i rodzaj
wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacjg Urzedu.
3. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie do odwotania.

§ 2.
1. Wykonywanie przez pracownika Urzedu pracy zdalnej jest mozliwe tylko w uzasadnionych
przypadkach na wniosek Kierownika Referatu , ktérego wzér okresla zatagcznik nr 1 do
zarzadzenia.
2. Kierownik Referatu organizuje proces pracy w sposéb umozliwiajgcy pracownikowi prace
zdalng, miedzy innymi poprzez okreslenie we wniosku, o ktérym mowa w ust.1 zadan do
wykonania.
3. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej wydawana jest przez pracodawce, w imieniu
ktdrego polecenie pracy zdalnej podpisuje Sekretarz Miasta lub inna osoba dziatajgca w
imieniu pracodawcy.
4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o
ktérym mowa w ust. 3.

§ 3.

1. Szczegotowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu pracy
zdalnej, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.Zatgcznik nr.2

2. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalna jest obowigzany prowadzi¢ raport
sprawozdawczy z pracy zdalnej, ktérego wzér okresla zatacznik nr 3 do zarzgdzenia- bedacy
podstawg rozliczenia czasu pracy i zadan pracownika.

3. Raport, o ktérym mowa w ust. 2 po weryfikacji i akceptacji przez wtasciwego

Kierownika Referatu nalezy niezwtocznie przekazaé do Wydziatu Organizacyjnego po
zakonczeniu pracy zdalne;j.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Miasta Laskarzew:

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr OR.0050.20.2021
Burmistrza Miasta Laskarzew

z dnia 01 marca 2021 r.

WZOR WNIOSKU O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Laskarzew, dnia .....ccc.oc.......

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika Referatu Urzedu

1

(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)

2. |Okres $wiadczenia pracy zdalnej:
3.  Miejsce wykonywania pracy zdalnej: oadres zamieszkania podany pracodawcy
oinny adres uzgodniony z pracodawca:
4. [Zadania zlecone do wykonania podczas ozgodnie z zakresem czynnosci pracownika, tj.
e A RN RTU et
O w czegsci zgodne z zakresem czynnosci
pracownika, tj.
5. [Narzgdzia pracy wykorzystywane podczas |okomputer przenosny / tablet (stuzbowy)
wykonywania pracy zdalnej, niezbedne do |okomputer/tablet prywatny
realizacji zadan na danym stanowisku: o telefon komérkowy
6.  [Sposéb komunikowania sie z przetozonymi,[otelefonicznie
wspotpracownikami i interesantami 0 poczta elektroniczna:
- .. .........(@miastolaskarzew.pl)
7. |Sposob dostepu do systemow DVPN (zdalny pulplt wszystkie systemy
informatycznych informatyczne dostgpne standardowo na stanowisku
pracy pracownika)
osie¢ internetowa
8.  |Sposéb potwierdzania czasu pracy i O raportowanie przez pracownika (zatgcznik nr 2 do
wykonywanych czynnos$ci/zadan: zarzadzenia)
Uzasadnienie:

(podpis kierownika referatu)

Strona 1



Zatacznik do Wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej O$wiadczenie
pracownika

Wyrazam zgode na wykonywanie pracy zdalnej w dniach od .................. i SR

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zasadami pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadczam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy w czasie wykonywania pracy zdalnej.

data czytelny podpis pracownika/
Jednostka organizacyjna, stanowisko

Strona 2



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr OR.0050.20.2021
Burmistrza Miasta taskarzew

z dnia 01 marca 2021 r.

WZOR POLECENIA PRACY ZDALNE)J

Stanowisko: .......ccceevueeinereness

Na podstawie art.3 ustawy z dnia 3 marca 2020r. o szczeg6Inych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID 19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 374) przy zastosowaniu art.3 § 1 Kodeksu

pracy, w zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID — 19 wywotang przez
wirus SARS CoV-2

Polecam Panu/Pani

1)

2)

3)

4)

5)

W miesigcu ............... roku....... wykonywanie pracy, okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem jej statego wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania pod adresem
wskazanym pracodawcy; (lub w innym miejscu wskazanym przez pracownika za
zgodq pracodawcy) w dni wyszczegdlnione w Pani/Pana liécie obecnoéci.

zlecone dni, wykonywania pracy okreslonej w pkt 1) w miesigcu .......o........ roku.......
bezposredni przetozony ewidencjonuje na liscie obecnosci pracownika,

zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy w miejscu zapewniajagcym bezpieczeristwo i
higiene pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy, w rozktadzie czasu pracy
wynikajacym z umowy o prace;

w czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Pana/Pania
godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy , a takze przepisy i regulacje dotyczace
przerw w pracy.

w celu odbioru biezacych poleced zwigzanych z wykonywang praca oraz
przekazywania jej wynikdw zobowiazuje Panig/Pana do utrzymywania statej
gotowosci do pracy i bezposredniego kontaktu w formie telefonicznej lub
elektronicznej (adresy STUZDOWE: ..ot )jak rowniez
ewidencjonowania w raporcie sprawozdawczym z pracy zdalnej;



6) zobowiazuje Panig/Pana do niezwtocznego powiadamiania przetozonego o ka'idym

7)

zamiarze wyjscia w godzinach pracy z miejsca wykonywania pracy zdalnej (poza
miejsce zamieszkania) (lub inne miejsce wykonywania pracy zdalnej) w celach
stuzbowych lub prywatnych, jak réwniez o zamiarze odbycia urlopu wypoczynkowego
lub innej usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy;

zobowigzuje Pania/Pana do przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Panig/Pana powierzonych danych,
bez dostepu do nich oséb nieupowaznionych zgodnie z procedurami.

Jednoczesdnie informuje ze Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas
oznaczony (w  okresie  od.................do....... ween),  jednakze  uzasadniony
przeciwdziataniem COVID-19. Pracodawca moze skrouc jak i wydtuzy¢ okres $wiadczenia
pracy zdalnej na czas oznaczony, uzasadniony przeciwdziataniem COVID-10.

Otrzymujg :

1. Pracownik
2. a/a(Pracodawca)

(data i podpis pracodawcy)



Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr OR.0050.20.2021
Burmistrza Miasta Laskarzew

z dnia 01 marca 2021 r.

WZOR RAPORTU SPRAWOZDAWCZEGO Z PRACY ZDALNEJ

Miesigc:
Nazwa Referatu /stanowiska:

Nazwisko i imi¢ pracownika:

miesigca  jod...... do....... czasu ich realizacji

IDzien Godziny pracy (Opis wykonanych czynnosci z okresleniem Podpis pracownika

akceptuje/ nie akceptuje *
(podpis kierownika referatu)
Uwagi w przypadku braku akceptacji

* niewlasciwe skresli¢

Strona 1




