ZARZADZENIE NR 261/2020
WOJTA GMINY INOWROCLAW
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Inowroclaw

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

§ 1. 1. W zwiazku z obowigzujacym stanem epidemii, ogloszonym z powodu COVID-19
ustalam  w  Urzedzie Gminy Inowroclaw zasady wykonywania pracy zdalne;.
2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania, jezeli pracownik ma
umiejetnosei 1 mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i rodzaj
wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacjg Urzedu.

§ 2. 1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej jest mozliwe tylko na wniosek
bezposredniego przetozonego, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Bezposredni przelozony pracownika organizuje proces pracy w sposob umozliwiajacy
pracownikowi prac¢ zdalng, migdzy innymi poprzez okreslenie we wniosku, o ktérym mowa
w ust.1, zadan do wykonania.

3. Polecenie pracy zdalnej wydaje Wojt Gminy.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o
ktérym mowa w ust. 3.

§ 3. 1. Szczegolowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostana ustalone w poleceniu pracy
zdalnej, ktorego wzoér okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Pracownik, wykonujacy pracg zdalng jest obowigzany prowadzié ewidencj¢ wykonanych
czynnosci podczas pracy zdalnej, bedaca podstawa rozliczenia czasu pracy i zadan
pracownika, ktorej wzor okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3.Ewidencjg, o ktérej mowa w ust. 2, po zakonczeniu pracy zdalnej, pracownik przedkiada do
weryfikacji i akceptacji przez bezposredniego przelozonego, a nastepnie niezwlocznie
przekazuje Sekretarzowi Gminy.



§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Racprzak

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 261/2020

Wojta Gminy Inowroctaw

z dnia 3 listopada 2020 r.

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Pan
Tadeusz Kacprzak

Wajt Gminy Inowroctaw

Inowroctaw, dnia .....ccceeeeeen....

Proszg o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika Urzedu Gminy

Inowroctaw:

1 (imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

2. Okres Swiadczenia pracy zdalne;j:

3, Miejsce wykonywania pracy zdalnej:

Dadres zamieszkania podany pracodawcy
Dinny adres uzgodniony z pracodawcay:

4. Zadania zlecone do wykonania podczas

pracy zdalnej

Dzgodnie z zakresem czynnosci pracownika, tj.

O w czesci zgodne z zakresem czynnosci

pracownika, tj.

realizacji zadan na danym stanowisku:

5. Narzedzia pracy wykorzystywane podczas
wykonywania pracy zdalnej, niezbedne do

okomputer przenosny / tablet (stuzbowy)
okomputer/tablet prywatny
o telefon komaorkowy

wspotpracownikami i interesantami

6. Sposob komunikowania sie z przetozonymi, [Dtelefonicznie

O poczta elektroniczna:

7. Sposéb potwierdzania czasu pracy i
wykonywanych czynnosci/zadan:

O prowadzenie przez pracownika ewidencji
wykonanych czynnosci (zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia)

Uzasadnienie i podpis:



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 261/2020

iqusz Racpraax Wéjta Gminy Inowroctaw

z dnia 3 listopada 2020 .

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
dla Pani/Panil ..coosveissvseisssssresssissssisisssss Z AN osssnesvsninasessss

Na podstawie art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 1842)
polecam Pani/Panu prace zdalng poza miejscem stalego wykonywania pracy.

Praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika pod adresem
Praca zdalna bedzie przez Pania/Pana wykonywana od dnia .................... do dnia
............... Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania
pracy zdalnej. Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy do miejsca stalego
wykonywania pracy nastapi przez kontakt telefoniczny na Pani/Pana numer telefonu
komoérkowego o numerze .................... oraz dodatkowo przez wyslanie e-maila na
Pani/Pana:adres @-m8il e smmsvmosmmmss , za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-
mail, z ktorego informacja zostala wystana.

Pracodawca zapewnia pracownikowi nastepujace narzedzia 1 materiaty potrzebne do
wykonywania pracy zdalnej:

Bhi  viecemninnssnst o s R e 3 R \
Pracodawca udostgpnia pracownikowi dokumenty niezbedne do wykonywania
czynnosci stuzbowych w czasie pracy zdalnej zgodnie z wykazem zaakceptowanym
przez bezposredniego przelozonego. Pracownik ma obowiazek podja¢ takie srodki
techniczne 1 organizacyjne w miejscu pracy zdalnej, aby zabezpieczy¢ powierzone
dokumenty oraz przetwarzane dane osobowe przed strata, zniszczeniem,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostgpem.

Pracownik zapewnia we wlasnym =zakresie internet do bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglosc¢.

Ma Pani/Pan obowiazek prowadzi¢ ewidencj¢ wykonanych czynnosci, uwzgledniajaca
w szczegolno$ei opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Po
zakonczeniu pracy zdalnej, zweryfikowaniu ewidencji przez bezposredniego
przetozonego nalezy niezwlocznie przekaza¢ go Sekretarzowi Gminy.

Obowiazujg Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
w miejscu stalego wykonywania pracy, tj. od .......ccceenenen do e

Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegolnych potrzeb pracodawcy wykraczajace
poza ww. godziny pracy musza by¢ wyrazZnie zlecone przez pracodawce na Pani/Pana
adres e-mail ................... za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail, z ktorego
polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato wystane.

Pracodawca



Miesigc:

Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 261/2020

Wadjta Gminy Inowroctaw

z dnia 3 listopada 2020 r.

EWIDENCJA PRACY ZDALNEJ

Nazwa Referatu/Stanowiska:

Nazwisko i imig pracownika:

Dzien Godziny pracy

miesiaca
od...... do.......

Opis wykonanych czynnosci z okreéleniem
czasu ich realizacji

Podpis pracownika

akceptuje/ nie akceptuje*

(podpis bezposredniego przetoionego)

Uwagi w przypadku braku akceptacji

* niewtasdciwe skresli¢







