Zarzadzenie nr 5/2021
Wojta Gminy Puszcza Marianska
z dnia 23 marca 2021 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. z2 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.) oraz § 22 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 marca
2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystapieniem
stanu epidemii (Dz. U. poz. 512) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwiagzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVD-19, innych
choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. W zwiazku z funkcjonujacym w Polsce stanem epidemicznym wywotanym koronawirusem
SARS-CoV-2 wprowadza si¢ wykonywanie pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

2. Polecam wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania Pracownika (poza siedzibg
Pracodawcy), pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Urzgdzie Gminy Puszcza
Marianska zwanym dalej Urzgdem na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych oraz
pracownikom pomocniczym i obstugi Urzedu zatrudnionym na stanowiskach biurowych w
okresie od 24 marca 2021 r. do 9 kwietnia 2021 r., z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za
okresy pracy zdalne;j.

3. Polecam pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzenie od dnia 24 marca 2021r.
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 forma ich wykonywania (np.: email, sms, platforma komunikacyjna,
zapis na pendrive itp.).

Polecenie prowadzenia ewidencji pracy zdalnej nalezy sporzadzié¢ w dwoch jednobrzmiacych

egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

4. Swiadczenie pracy zdalnej nastepuje zgodnie z harmonogramem pracy zdalnej stanowiacym
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zakres zadan wyznaczony przez Pracodawcg oraz bezposredniego przetozonego Pracownika
realizowany w trybie pracy zdainej nie moze odbiega¢ od zadan wykonywanych na stanowisku pracy
Pracownika zgodnie z podpisang dwustronnie umowa o pracg oraz zgodnie z przydzielonym zakresem
czynnosci.

2. Pracownik $wiadczac 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

realizacjg, z uwzglednieniem przestrzegania obowigzujacych Pracownika norm czasu pracy,

- odbierania telefonéw w sprawach stuzbowych od Pracodawcy, bezposrednich przetozonych oraz
innych Pracownikow Urzedu,

- odbierania i wysylania shuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikow pracy zdalnej na prosbe
przetozonego,

- dbatosci o przekazany sprzet i narzedzia udostepnione przez Pracodawcg do $wiadczenia pracy zdalnej
oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy w siedzibie Pracodawcy,

- wykorzystywania powierzonych przez Pracodawce narzedzi pracy, w tym sprzetu

i oprogramowania wylacznie do celéw stuzbowych oraz ich ochrony przed kradzieza



i zniszczeniem,

- ochrony danych zgromadzonych w zasobach organu, Pracodawcy przed nieuprawnionym dostepem
0s0b trzecich,

- przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych zarzadzania bezpieczefistwem obowigzujacym u
Pracodawcy,

- dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Polityka Bezpieczenistwa Informacji
w Urzedzie.

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

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

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

6. W uzasadnionych przypadkach w okresie $wiadczenia pracy zdalnej Pracodawca ma prawo zazagdaé
stawienia si¢ Pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy.

7. Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy.

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

§3

Niniejsze zarzadzenie jest $rodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbalosci o wspdlne
bezpieczenstwo oraz dobra kondycje zdrowotng pracownikoéw Urzedu oraz otoczenia. Ma na celu
zapewni¢ wlasciwe, zgodne z zaleceniami $rodowisko miejsca pracy, obstuge interesantdw oraz
terminowe zatatwianie spraw i realizacje¢ natozonych na Urzad zadan. Wszelkie dokumenty i wnioski
sa kierowane do Urzedu droga elektroniczna, za posrednictwem poczty lub przez umieszczanie w
skrzynce ustawionej przy wejsciu do Urzedu, z wylaczeniem wykonywania zadaf niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom, o ktérych mowa w § 21 w/w rozporzadzenia.

§4

O wprowadzonym niniejszym zarzadzeniu informuje si¢ 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.
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