: Zarzadzenie nrkaIZOZO
" Wéjta Gminy Puszcza Marianiska
z dnia 3 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Puszcza Marianska

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) oraz § 24a rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 9 paZdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz.
1758 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVD-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.
U. poz. 1842) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zwiazku z ogloszeniem w Polsce stanu epidemicznego wywotanego koronawirusem
SARS-CoV-2 wprowadza si¢ wykonywanie pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w
niniejszym zarzgdzeniu.

2. Polecam wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania Pracownika (poza
siedziba Pracodawcy), pracownikom samorzagdowym zatrudnionym w Urzedzie Gminy
Puszcza Marianska zwanym dalej Urzgdem na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych oraz pracownikom pomocniczym i obstugi Urzedu zatrudnionym na
stanowiskach biurowych w okresie od 4 listopada 2020 r. do 4 grudnia 2020 r., z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia za okresy pracy zdalne;.

3. Polecam pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzenie od dnia 4 listopada 2020r.
ewidencji wykonywanych czynnosci pracy zdalnej przez zapisywanie ponizszych
informacji:

1) data czynnosci

2) godzina rozpoczecia pracy

3) godzina zakonczenia pracy

4) opis czynnosci wraz z formg ich wykonywania (np.: email, sms, platforma
komunikacyjna, zapis na pendrive itp.).

Polecenie prowadzenia ewidencji pracy zdalnej sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych

egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

4. Swiadczenie pracy zdalnej nastepuje zgodnie z harmonogramem pracy zdalnej
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zakres zadan wyznaczony przez Pracodawce oraz bezposredniego przetozonego
Pracownika realizowany w trybie pracy zdalnej nie moze odbiega¢ od zadan
wykonywanych na stanowisku pracy Pracownika zgodnie z podpisang dwustronnie
umowa o prace oraz zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosSci.

2. Pracownik Swiadczac prace zdalng, zobowigzany jest do pozostawania w statej
dyspozycji Pracodawcy — w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy
Pracownika, w tym do:

- terminowego wykonywania realizowanych zadan w czasie, jaki przewidziano na ich

realizacje, z uwzglednieniem przestrzegania obowigzujgcych Pracownika norm czasu
pracy,
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- odbierania telefonéw w sprawach stuzbowych od Pracodawcy, bezposrednich
przetozonych oraz innych Pracownikéw Urzedu,

- odbierania i wysyfania stuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikéw pracy
zdalnej na prosbe przetozonego,

- dbatosci o przekazany sprzet i narzedzia udostepnione przez Pracodawce do

Swiadczenia pracy zdalnej oraz rozliczenia sie z jego pobrania niezwiocznie po
powrocie do pracy w siedzibie Pracodawcy,

- wykorzystywania powierzonych przez Pracodawce narzedzi pracy, w tym sprzetu

i oprogramowania wytgcznie do celéw stuzbowych oraz ich ochrony przed kradzieza
i Zniszczeniem,

- ochrony danych zgromadzonych w =zasobach organu, Pracodawcy przed
nieuprawnionym dostepem osob trzecich,

- przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczgcych zarzadzania bezpieczenstwem
obowigzujacym u Pracodawcy,
- dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Politykg

Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie.

3. W przypadku koniecznosci przekazania lub skorzystania w pracy zdalnej z
dokumentacji w formie papierowej, Pracownik moze stawic sie w siedzibie Pracodawcy
za uprzednig zgodg Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

4. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace Pracownika
godziny rozpoczecia pracy i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje
wewnatrzzaktadowe dotyczace przerw w pracy oraz pracy w godzinach
nadliczbowych.

5. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniejszym zarzgdzeniem nie stanowi
podrozy stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

6. W uzasadnionych przypadkach w okresie S$wiadczenia pracy zdalnej Pracodawca
ma prawo zazgdacé stawienia sie Pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku
pracy.

7. Pracownik zobowigzany jest wykonywacC prace zdalng zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Pracownik zobowigzany jest ztozyé Sekretarzowi Gminy na adres e-mail:
sekretarz@puszcza-marianska.pl w kazdy poniedziatek do godz. 12.00 o$wiadczenie
dotyczgce ewidencji wykonanych czynnosci w ramach pracy zdalnej $wiadczonej za
poprzedni tydzien wediug zatgczonego wzoru ewidencji czasu pracy Pracownika,
ktéremu polecono prace zdalng stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Niniejsze zarzadzenie jest Srodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbatosci o
wspolne bezpieczenstwo oraz dobrg kondycje zdrowotng pracownikéw Urzedu oraz
otoczenia. Ma na celu zapewni¢ wtasciwe, zgodne z zaleceniami Srodowisko miejsca
pracy, obstuge interesantéw oraz terminowe zatatwianie spraw i realizacje natozonych
na Urzad zadan. Wszelkie dokumenty i wnioski sg kierowane do

Urzedu drogg elektroniczng, za posrednictwem poczty lub przez umieszczanie w
skrzynce ustawionej przy wejsciu do Urzedu.
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§4

O wprowadzonym niniejszym zarzadzeniu informuje sie pracownikéw i interesantéw
poprzez jego publikacje na stronie BIP Urzedu oraz na stronie internetowej gminy
www.puszcza-marianska.pl oraz wywieszenie na drzwiach wejsciowych do budynku
Urzedu.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. } 7‘

Sprawdzono pod wzgledem
formalno - prawnym

.;.

/7/«“""

\\ -1:

03 /0 @09’"/00 )

lsgfusdaun 0%10 5030
\ ﬂ U alol anet



nuwop m eujepz eoeid — 74

Autwny npdzin njuipng m eoeid — D

Koead po Aujom yor1zp — ¥

T

N Zd X X zd 5N Xl on  Zd X X| zd| 5n/ 5N D{OSYIA ZSBWOL, | 9]
BYSWOPBIMIIN
Zd 5N X X DN Zd X zd On X X| Dn| zZd| zd eufisnf| Gr
on  zd X X Zd 95N X/ DN Zd X x| zd| on| on Bwizny eyeag | b1
DN Zd X X Zd 5N X on zd X X| zd| Dn| dn Yoquioy eulmed | €|
BYSIOIZO[—03IUBMO[RIA
Zd DN X X on Zd X Zd 5N X X| on| zd zd eyzsotudy | 71
on Zd x| X Zd DN X DN Zd X x| zd| on| Dn| esmopEmy ERUY| [
zd 95N X X  on Zd X Zd DN X X| on| zd zd eYo0D[S BNO[OIM | 01
zd on X x| ool zd ¥ zd on ¥ x| on| zda| za yore3oz wueor| 6
1338 Zd X X zd  On X obn  zd X X| zZd| Dn| DN| eysupwpey ereqredg| §
DN Zd X X Zd 95N X 9N Zd X X| Zd| DN DHN|  eIsmopein vloioq| L
Zd DN X X DN Zd X Zd 9N X x| on| zd| zd eukood e1010(J| 9
zd on @ x X DN Zd X Zd 5N X X| DN  Zd| Zd|esmoeizpz eRiqzid| ¢
N 7d X X zd 95N Xl on Zd X X| zd| Sn| o5n eYSUTWEY] BYIUOIN | ¢
Zd 9N X X| On Zd X Zzd 9N X X| on|  zd| zd eYS[EMOT BUO[[| ¢
- eIy
on Zd X X Zzd 5N X 9N Zd X X| Zd| 9Sn| odDn| —eysledzen veayg| ¢
Zd 95N X X DN Zd X zd on X X| on| zd| zd eYSMO[ISEA BIRO | |
vy1Umodvsd
IXLI1| IX91| IXSI| IX#l| IX'SI| IXTI IX'TI| IX01| IX'60| IX'80| IX.0| IX'90| IX'SO|IX*0 oysim2ou 1 3nug| “dp

[ AU Y1uzobpy

10Z0T°CIF0 - 40202 [T F0 215240 M
DYSUDLID D2oZSHJ AUpuD) 212p3240) M IOV d WY IDONOWYVE



nwop m eujepz eoeid — 7

Autwny npdzin) mjuipng m eoesd — DN

Koead po Aujom yorzp — Y

on zd x| X zd on x| on zd X x| zd on on| oememorn ewom| 1€

zd  on x| X on  zd x|  zd onl X x| on zd Yeruels ey | o€

on zd x| X zd on x| on zd X x| 7zd on on  uewpdifmesom| 67

zd on X X on zd x| zd oo X X on zd zd 7p[S BIOUY | 87

on  zd x| X 7zd on x  on zd X x| zd on on ysopuy eue| 47

~7zd  on xl x| on zd X  zd on X x| on zd zd ewpolp epuesyery| oz

zd  on X X  on 7zd x| zd on X x| on zd zd JInplop euny | 67

on  zd x| X zd on x| on zd X X zd on on  ®pwlomeondg| vz

on  zd x| X 7zd o0 x| on zd X x| zd on on  feeoepuEspy| €

7zd  on x| X on 7d x|  zd on X X DN 7Zd  7d zowouem]rewoprem| g

"~ zd on Xl X  on zd X zd on X x| onl  zd zd  hzozsom mmIAS| 1T
founy

on  7d x| X zd N x| on zd X X 7d on on - 4zoyoreuszrel| 07
BYSMOIGI0D)

zd  on x| X on  zd x  zd on X x| on zd zd emepsndog| 61

7zd  on x X on zd x| zd on x X on 7zd zd Iopuigeumeor| g

on  zd x| X 7zd on x| on zd x x| zd on on 1adn)) wutuy| £
eyrumodead

xell Ix9I IXSI IXvI  IX€I IXTI) IXCIT IX°01) IX'60| IX'80)  IXL0| IX'90) IX'S0| IX'70 oystmzeu 1 drmy | dj




zd o X X on zd zd on on X x| zd| zd] on DO9YIAN ZSEWO],
BYSWOPBIMIIN
onl zd x x| zd on on zd zd x X on| ov0| zd eukisng| G
zd on X x on zd zd on o0 x x| zd| zd| on ewzny eyeog| b
zd on ¥ X on zd zd on on ¥ x| zd| zd| on Soquioy eurned| €1
BYSIOIZO[—O3TUBMOTBIA
on zd X x| zd o0 on zd zd x x on| odn| zd eyzsomdy| 71
74 on ¥ ¥ on zd zd o0 on X x| zd| zd| on| wismoypemywmeuy| 1
on zd ¥ X zd on on zd zd x| x »on| on| zd]  ®oomisemsiom| 01
onf zd X X zd on on zd zd x x| on| on| zd Jyorw3oz eiwelor| 6
zd on X X on zd zd o0 on x| x| zd| zd| on| eiswonymyerqreg| 3
zd on X x| on zd zad onl onl x| x| zd| zd| on| eismopepmong .
on zd x x| zd on on zd zd x x| on| on| zd eukoaq ejoroq| 9
on zd x X zd on on zd zd X x| o5n| on| zd|wsmowerzpzeegzia| ¢
- zd on x| onl zad zd o0 on x| x| zd| zd on| ewsmweyemwwon|
on  zd x ¥ zd on on zd zd X x| on| on| zd BYS[EMOY BUO[T| €
exoIpey
Zd 9N X X DN Zd Zd 950 DN X X| zd| zd| oSn| —eislfedzepersg| ¢
on  zd x| X zd on on zd zd K x| on| on| zd| wismonsen uesg| |
pyrumoonsd
IIXI| IX0§ IX6Z IX'8Z IXZZ IX'9Z IX.SZ| IX#Z) IX'§Z| IX'Z¢ IXIZ| IX'0C| IX'6T|IX'8I oysimzou 1 3nuy| dp




Ie

IXLET

7zd  on x| xI  on zd zd on on x x| zd zd on| osmEmoEN eROLM
on zd x| X zd on on zd zd X x on on 7z JRIUEIS PRI | O€
“zd on x X on zd zd on on X x| zd zd on|  vewpAigmepsom| 67
on  zd x| X zd on| on zd zd X x| on on zd 7PIS EBRUY | 87
zd  on x| x  on zd zd on on X x| zd zd on YISy ejueq| /g
on  zd x| x zd on| on zd zd X x| on on zd wpPwlom epuesyery| ot
on  zd x| X zd ool on zd zd X x| on on 4 IMploH Buuy | 67
zd o0 X x  on zd zd o1 on X x| zd zd on  ®pwlm eoog| vt
zd  on x x| on zd zd o0 on X x| zd zd on  feopepmsey| €
)z x| X zd on on zd zd X x| on on|  7d zowmouem| rewepremn | z
on  7d x| X zd on on zd zd X x| on onl zd  hzozsom emids| 1t
Jouny
7zd o0 x| X on zd zd ©5n odn X x| zd zd on|  —Azoyorewozren| of
BYSMOIG3}0D)
on  zd x| X zd on on zd zd X x| on on zd emepsndog| 61
on  zd x| X zd on on zd zd X x| on on zd 1opurg euwEOf| 81
zd  on x| X on zd zd o501 on X x| zd zd on sodn)) eutmy| £
eyrumodead
IIXI| IX0§ IX6Z IX'8C IX'LZ IX'9C IXv IX'€C IX'2  IXIC IX°0Z) IX61] IX8I oxstmzeu 1 druy | ~dy




DN DN Zd D09\ ZSeWO], 91
Zd Zd N EYSWOPRIMIIN BUAISN[ S1
on on 7d ewzny vieog| I
on on 7d Joquioy eurjned| €1
Zd Zd DN BYSIOIZO[—O3IUBMO[RIA BYZSIUBY 71
oN on Zd eYSMOYEIMY BV | {7
7d Zd DN eYoOIS BNO[OIN | 01
7d Zd on YoreSoz ejuejor| 6
N DN Zd eysuronyIey| ereqreqg 8
DN DN Zd [ eYSMOopeRID) BJ0I0(] L
Zd Zd DN BUA09J B10I0(] 9
Zd Zd DN BYSMOIqoIZpPZ BIBIGZTH S
DN DN Zd eYSUTIEY] EYIUOJ | ¥
|Nm Zd DN BYS[eMOTY BUO[] m|
DN DN Zd eI Py — vsfedze\ ereog z
Zd | Nlm DN BYSMI[ISBA\ BlBog I

X ¥ X € IIXT vyrumoovad oysimzou 1 spuy| ]




N on Zd 09TUEMO[EIA] BI[OIM 1€
Zd Zd DN YerueS FeydIA 0€
on DN Zd UBWIPAL] MEISOTAN 6T
Zd Zd DN Zpa]§ elouy 8T
DN DN Zd ysojuy eynueq LT
Zd Zd N ejordlo A BIpUBSYOY 9T
7d 7d on nploH Uy oz
on N Zd - e3jo1dlo A B1010(T T
)| on Zd [e100) BIPUESIO[Y €T
Zd Zd DN ZOUMOUBM] TEWOP[EAM (44
Zd Zd DN NAZOZSON BIM[AS 1T
on on Zd Youwnpy] — AZoyof BUSZIBIN 0T
7d| Zd DN eysmoIqdjon emepsndog 61
Zd Zd DN 10puId BUUROL 81
on on Zd Jodn) euruy L1
IIX ¥ IIX § IIXC eyrumodead oysimzeu | druxg dy




faujepz Aoeud ibuapima eluazpemold Aomepooeld W1usI9|0d z 21UPG3Z AMOSEZD Sa1ez AMIISEIM JRIGAM |

S
14!
¢l
Cl
11
01
6
8
L
9
¢
14
¢
[4
d d ﬁ
("dar omduroy
aloewrojur M.on eunofie[d SUBLONAM 10§0UUAZ)) Koead eruazoyoyez | Aoeid erodzoodzos I0SOUUAZ0 1
amoxiepo(J uojora1) foupepz : BUIZPOD) BUIZPOD) e1R(q
Korad eunro

‘fourepz Koeid 1os0uuAZo yoAuemAuoyim dfouspima fazruod wepepipozid (‘wiz 9z 4/ ¢ 'zod ') 'Z() YoAMOosAZADy 1oenAs ruru yoAuejomim
7eI0 YDAUZENRZ QOIOUD (oAUl ‘6[-(JIAQD WoIUBZoeMz [ woaruepeIzpmoezid ‘woruedsiqodez z yokuezbimz (oeluezbimzol yoAu[Q3ezozs
0 "I 0ZOZ €0°Z0 BIUpP Z Ameisn 9 1SN Z nyzbimz m / ‘1sn ¢ "Me amelspod eu [duepz Loevid 1fouspimd eruazpemold wduaosjod z nyzeImMz A

ﬁ....................................... O—U scecscsssssccstssccsessssssacanene s muo %Uﬂhﬁ— w@hv—c vz
foupepz Adead rdsouuszd eloudpimy

eyrumooeld oYSImzeu 1 drw]

7 Iu uzotpez



