Zarzadzenie Nr 0050.195.2021
BURMISTRZA WYRZYSKA
z dnia 9 listopada 2021 r.
w sprawie organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku w Wyrzysku
w okresie ogloszonego na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu zagrozenia

epidemiologicznego wynikajacego z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

Na podstawie przepisu art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pézn. zm.), w zwiazku z § 1 rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
stanu epidemii (Dz. U. z2020r. poz. 491 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegbélnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842, z pozn. zm.) oraz § 108 pkt 4 Statutu
Gminy Wyrzysk i § 8 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyrzysku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. W zwigzku z ogloszeniem w Polsce stanu epidemicznego wywolanego
koronawirusem SARS-CoV-2 wprowadza sie wykonywanie pracy w ramach tzw. pracy

zdalnej oraz w systemie pracy rotacyjnej na zasadach okre$lonych w zarzadzeniu.

2. Dopuszcza si¢ w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku w okresie od 9 listopada 2021 roku
do odwolania realizacje przez pracownikow obowiazkéw pracowniczych przez swiadczenie
pracy zdalnej oraz w systemie pracy rotacyjnej, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

za powyzszy okres pracy.

§ 2.1. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania,

na polecenie pracodawcy.

2. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, cz¢$ciowo poza migjscem pracy, a czeSciowo

w stalym miejscu jej wykonywania.



3. Za okres pracy poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna) pracownicy
prowadza ewidencje wykonywanych czynnosci (zalacznik nr 1 do zarzadzenia), ktora

przedstawiana jest Burmistrzowi na jego polecenie.

§ 3.1. Zakres zadanh wyznaczony przez Pracodawce realizowany w trybie pracy tzw.
zdalnej nie moze odbiegaé od zadah wykonywanych na stanowisku pracy Pracownika

zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci.

2. Pracownik $wiadczac prace zdalng, zobowigzany jest do pozostawania w stalej
dyspozycji Pracodawcy — w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru i harmonogramu czasu

pracy Pracownika w tym do:

1) terminowego wykonywania realizowanych zadafi w czasie, jaki przewidziano

na ich realizacje, z uwzglednieniem przestrzegania obowiazujacych Pracownika norm czasu
pracy;

2) odbierania telefonébw w sprawach shuzbowych od Pracodawcy, bezposrednich

przetozonych oraz Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wyrzysku;

3) odbierania i wysylania stuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikéw pracy zdalnej

na prosbe przelozonego;

4) dbalosci o przekazany sprzet i narzedzia udostgpnione przez Pracodawce do $wiadczenia
pracy zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy

w siedzibie Pracodawcy;

5) wykorzystywania powierzonych przez Pracodawce narzedzi pracy, w tym sprzetu
i oprogramowania wylacznie do celéw stuzbowych oraz ich ochrony przed kradzieza

1 zniszczeniem,

6) ochrony danych stanowigcych tajemnice Urzedu Miejskiego w Wyrzysku przed

nieuprawnionym dostepem oséb trzecich;

7) przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych zarzadzania bezpieczenstwem

obowigzujacym u Pracodawcy;

8) dbania o bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Polityka Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Miegjskim w Wyrzysku;



3. W przypadku koniecznosci skorzystania lub przekazania dokumentacji w formie
papierowej, Pracownik moze stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy za uprzedniag zgoda

Pracodawcy.

4. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Pracownika
godziny rozpoczecia pracy i zakoficzenia pracy, a takze przepisy | regulacje

wewnatrzzakladowe.

5. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniejszym zarzadzeniem nie stanowi

podrézy stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.

6. W uzasadnionych przypadkach w okresie $wiadczenia pracy zdalnej Pracodawca

ma prawo zazadaé stawienia sie Pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy.

7. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace zdalna zgodnie z zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 4. Zobowigzuje Pracownikéw do informowania bezposredniego przelozonego
o wszystkich sprawach moggcych wplywaé na rozprzestrzenianie si¢ COVID - 19,
a zwlaszcza o powrotach Pracownikéw z obszaréw o podwyzszonym ryzyku zarazenia

koronawirusem, przed przyjsciem do siedziby Pracodawcy.

§ 5.1. Niniejsze zarzadzenie jest $rodkiem prewencyjnym podjetym w celu dbalosci
0 wspdlne bezpieczefistwo oraz dobrg kondycje zdrowotng pracownikow Urzedu Miejskiego
w Wyrzysku oraz otoczenia. Ma na celu zapewni¢ wilasciwe, zgodne z zaleceniami
$rodowisko miejsca pracy, obsluge interesantow oraz terminowe zalatwianie spraw
i realizacje¢ natozonych na Urzad Miejski w Wyrzysku zadan. Odbywa si¢ to we wskazanych
przez kierownika lokalizacjach, a Pracownicy wyposazeni sa w dodatkowe S$rodki
ostroznos$ci, aby ograniczy¢ do minimum ryzyko zarazenia rozprzestrzeniania si¢ wirusa

SARS-CoV-2.

2. Na podstawie odrebnego obwieszczenia Burmistrza Wyrzyska wszelkie dokumenty
i wnioski sg kierowane do tut. Urzedu drogg elektroniczna, za posrednictwem poczty lub

przez wrzucenie ich do skrzynki ustawionej przy wejsciu gtéwnym do budynku Urzedu.

§ 6. O wprowadzonym niniejszym zarzadzeniu informuje si¢ pracownikow
i interesantéw poprzez jego publikacje¢ Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Wyrzysku.



§ 7. Nadzoér nad wykonywaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy

Wyrzysk.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 0050.195.2021
BURMISTRZA WYRZYSKA

z dnia 9 listopada 2021 r.

CZYNNOSCI WYKONANE W DNIACH PRACY ZDALNEJ

....................................................................

Imie i nazwisko pracownika
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