ZARZADZENIE NR 12/2021
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach

Na podstawie art. 3 ust. 1 i ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 ze zm.), art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z2020r. poz. 1320) w zwiazku z art. 7 pkt 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282), zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. W zwigzku zobowigzujacym stanem epidemii, ogloszonym zpowodu COVID-19 ustalam
w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach zasady wykonywania pracy w formie tzw. pracy zdalnej. Praca zdalna
moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ pracownikéw Urzedu, majac na
wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie.
2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej wumowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania, jezeli pracownik ma
umiejetno$ci i mozliwosci  techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy irodzaj
wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacja Urzedu.
3. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ do odwotania.

§ 2. 1. Wykonywanie przez pracownika Urzedu pracy zdalnej jest mozliwe tylko w uzasadnionych
przypadkach na wniosek Sekretarza, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Sekretarz organizuje proces pracy w sposob umozliwiajacy pracownikowi prace zdalng, miedzy innymi
poprzez okreslenie we wniosku, o ktorym mowa w ust.1 zadan do wykonania.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wydawane jest przez pracodawce.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa
w ust. 3.

§ 3. 1. Szczegdtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu pracy zdalnej,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Pracownik, ktéremu polecono pracg zdalng jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czynno$ci pracy
zdalnej, ktorej wzor okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia- bedacy podstawg rozliczenia czasu pracy i zadan
pracownika.

3. Ewidencje, o ktorej mowa w ust. 2 po weryfikacji iakceptacji przez Sekretarza nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (kadry) po zakonczeniu pracy zdalne;.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza
Z-ca Burmistrza

Bernard Wilczek
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/2021

Burmistrza Sosnicowic z dnia 01.02.2021 r.

WZOR WNIOSKU O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Sosnicowice, dnia ..........c......
Pan

Leszek Kolodziej

Burmistrz So$nicowic

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

Urzgdu Miejskiego w So$nicowicach:

1. (imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

2. |Okres $wiadczenia pracy zdalnej:

3.  [Miejsce wykonywania pracy zdalnej: Dadres zamieszkania podany pracodawcy

Dinny adres uzgodniony z pracodawca:

4.  |[Zadania zlecone do wykonania podczas ozgodnie z zakresem czynnosci pracownika, tj.

Pracy zdalNE] e e e

0 w czesci zgodne z zakresem czynnosci
pracownika, tj.

5. [Narzedzia pracy wykorzystywane podczas |[Dkomputer przeno$ny / tablet (stuzbowy)
wykonywania pracy zdalnej, niezbedne do |okomputer/tablet prywatny

realizacji zadan na danym stanowisku: O telefon komorkowy
6. Sposob komunikowania si¢ z przetozonymi,otelefonicznie
wspotpracownikami i interesantami 0O poczta elektroniczna:
(ceeeeeeeenvee ee e @SOSNICOWI CE.PI)
7. |Sposob dostepu do systemow oVPN (zdalny pulpit - wszystkie systemy
informatycznych informatyczne dostgpne standardowo na stanowisku

pracy pracownika)

osie¢ internetowa

8. Sposob potwierdzania czasu pracy i 0 ewidencja czynno$ci (zatacznik nr 3 do

wykonywanych czynno$ci/zadan: zarzadzenia)

(podpis Sekretarza Gminy)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 12/2021 Burmistrza
Sos$nicowic z dnia 01.02.2021 r.

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

dla Pana/Pani (1 ) 1V E: AU,

1. Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374,
ze zm.) polecam Pani/Panu pracg zdalng poza miejscem statego wykonywania pracy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana z miejsca zamieszkania pracownika pod adresem

3. Praca zdalna bedzie przez Pania/Pana wykonywana od dnia ..........c.ceeene. .
do dnia ......ccceeviriinennn. Pracodawca moze tez w kazdym czasie cofna¢ polecenie
wykonywania pracy zdalnej. Polecenie wcze$niejszego powrotu do pracy do miejsca
stalego wykonywania pracy nastgpi przez kontakt telefoniczny na Pani/Pana numer
telefonu komorkowego o numerze ............ccccevvveeeneennne. oraz dodatkowo przez
wystanie e-maila na Pani/Pana adres e-mail ..................... @sosnicowice.pl, za
zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail, z ktorego informacja zostata wystana.

4. Pracodawca zapewnia pracownikowi nastepujace narzedzia i materiaty potrzebne do
wykonywania pracy zdalnej:
laptop firmy.

5. Pracownik zapewnia we wilasnym zakresie internet do bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegltos¢.

6. Od poniedziatku do pigtku ma Pani/Pan obowigzek prowadzi¢ ewidencj¢ wykonanych
czynnosci, uwzgledniajaca w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze datg oraz czas
ich wykonania. Ewidencj¢ nalezy wysta¢ pod adres e-mail sekretarz@sosnicowice.pl
do piatku do godziny 14.00. Przedmiotowa ewidencja bedzie stanowita potwierdzenie
stawienia si¢ w pracy.

7. Obowigzuja Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
w miejscu stalego wykonywania pracy,

8. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy wykraczajace
poza ww. godziny pracy muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce na Pani/Pana
adres e-mail sekretarz@sosnicowice.pl za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail,

z ktorego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato wystane.

Pracodawca
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 12/2021 Burmistrza So$nicowic z dnia 01.02.2021 r.

Imig¢ i nazwisko pracownika

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej
Za mMiesiac .................... / za okres pracy od ................. o [ 1

W zwiazku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art. 3 ust. 7 w zwigzku z ust. 6 ustawy z dnia
02.03.2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 ze zm.) przedktadam ponizej ewidencje
wykonywanych czynnos$ci pracy zdalne;.

Forma pracy
| Data Godzina' Godzina L zdaln_ej (telefon, Dodatkowe
p. L rozpoczecia , . Czynno$ci wykonane Microsoft - .
czynnos$ci zakonczenia pracy informacje
pracy Teams, Zoom
itp.)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16

! Wybra¢ wtasciwy zakres czasowy zgodnie z poleceniem pracodawcy prowadzenia ewidencji pracy zdalnej
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17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Podpis pracownika
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