ZARZADZENIE NR V/373/2022
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z2021r. poz. 2095
z poézn. zm.) oraz § 22 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow 1 zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.1. W zwigzku zobowigzujacym stanem epidemii, ogloszonym z powodu
COVID-19 ustala si¢ w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne zasady wykonywania pracy
w formie tzw. pracy zdalnej. Praca zdalna moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania
ryzyka zakazenia si¢ pracownikow Urzedu, majac na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa
sanitarnego w Urzedzie, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. O mozliwosci wykonywania pracy zdalnej, w mysl ust. 1, decyduje Wojt Gminy
Kroscienko Wyzne.

3. Uznaje si¢, ze pracownik, ktory nie otrzymal polecenia wykonywania pracy zdalnej
realizuje zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne
ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu lub jednostki, w mysl
§ 21 ust. 4 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow izakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz. U.z2021r. poz. 861 z p6zn. zm.), w siedzibie Urzedu.

§ 2. 1. Swiadczenie pracy zdalnej wymaga pelnej dyspozycyjnosci pracownikow,
aw przypadku konieczno$ci, na polecenie bezposredniego przetozonego, niezwlocznego
stawienia si¢ w miejscu stalego wykonywania pracy.

2. Obowiazki i1 czynno$ci wykonywane w ramach pracy zdalnej okreslaja bezposredni
przetozeni w porozumieniu z podlegtymi pracownikami.

3. Pracownicy wykonujacy prace zdalng sa zobowigzani:

1) pozostawa¢ w godzinach pracy ustalonych dla danego stanowiska pracy, w stalym kontakcie
telefonicznym lub za posrednictwem shuzbowej poczty elektronicznej z bezposrednim
przetozonym lub podlegtymi pracownikami;

2) niezwlocznie po zakonczeniu pracy zdalnej sporzadzi¢ sprawozdanie z wykonywanych
zadan.



§ 3. 1. Bezposredni przelozeni wydaja polecenia pracy zdalnej, z uwzglednieniem
§ 1 ust. 2, dla podlegtych im pracownikdéw. Wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Polecenie pracy zdalnej nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje pracownik a drugi Sekretarz Gminy Kroscienko Wyzne, dla celow zwigzanych
Z ewidencja czasu pracy.

3. Sprawozdania, 0 ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt 2 wraz z potwierdzeniem wykonania
pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, bezposredni
przelozeni przekazuja do Sekretarza Gminy Kro$cienko Wyzne, niezwlocznie po zakonczeniu
wykonywania przez pracownika pracy zdalnej.

§ 4. 1. Zobowigzuje si¢ informatyka do takiego przygotowania narzedzi
umozliwiajgcych prace zdalng, aby mozliwe bylo monitorowanie tej pracy przez bezposrednich
przetozonych pracownikow.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng sktada o§wiadczenie w zakresie zapoznania si¢
Z postanowieniami niniejszego zarzadzenia oraz w zakresie umiejetnosci i mozliwosci
technicznych do wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania. Wzoér o$wiadczenia
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Kroscienko Wyzne,
Sekretarzowi Gminy Kros$cienko Wyzne, Skarbnikowi Gminy Kroscienko Wyzne oraz

Kierownikowi Sekcji Podatkow i Optat Lokalnych.

§ 6. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kroscienko
Wyzne.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



