B3IUROC OBSLUGI SZKOL | PRZEDSZKOLI

ZARZADZENIE nr 1/2022
Dyrektora Biura Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Gorzowie Slaskim
z dnia 24.01.2022r.

w sprawie: zasad wykonywania pracy zdalnej w Biurze Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Gorzowie Slgskim

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie
gminnym [tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 713 ze zmianami], art. 207 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeksu pracy [t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.], art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych [Dz.U. 2021 r./poz. 2095 ze zm.] oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 stycznia 2022 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii
[Dz.U. 2022 r. poz. 149], zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W zwiazku z sytuacjg epidemiologiczng ustalam w Biurze Obshugi Szkot i Przedszkoli w
Gorzowie Slaskim zasady wykonywania pracy w formie tzw. pracy zdalnej. Praca zdalna
moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ pracownikéw Biura,
majac na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Biurze.

2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza jego miejscem statego wykonywania, jezeli pracownik
ma umiejetnosei i mozliwosei techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i
rodzaj wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacja
Biura.

3. Wykonanie pracy zdalnej dopuszcza sie do odwolania.

4. Sposdb i zasady organizacji pracy zdalnej w Biurze musza uwzgledniaé potrzeby obstugi
interesantéw, w tym bezposredniej, a takze niezaklécone realizowanie i wykonywanie
zadan Biura.

§2

1. Wykonanie przez pracownika Biura pracy zdalnej jest mozliwe tylko w przypadkach
uzasadnionych na wniosek, ktérego wzor okresla zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej wydawana jest przez pracodawce.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej,
o ktérym mowa w ust. 2.



1. Szczegétowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu pracy
zdalnej, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.

2. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalna jest obowigzany prowadzié raport
sprawozdawczy z pracy zdalnej, ktérego wzor okresla zalgcznik nr 2 do zarzadzenia-
bedacy podstawg do rozliczenia czasu pracy i zadan pracownika.

3. Raport, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Dyrektora Biura po
zakonczeniu pracy zdalne;j.

§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na Biuletynie Informacji Publicznej.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2022
Dyrektora Biura Obstugi Szk6t i
Przedszkoli w Gorzowie Slaskim

z dnia 24.01.2022r.

WZOR WNIOSKU O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNE]

Gorzéw Slaski,..........co....

Biuro Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Gorzowie Slaskim

Prosze o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika:

1. | (imieinazwisko pracownika)
(stanowisko)
2 | Okres Swiadczenia pracy zdalnej:
Miejsce wykonywania pracy [ Adres zamieszkania podany pracodawcy
zdalnej: 0 Inny adres uzgodniony z pracodawca:
3 | Zadania zlecone do wykonania 0 Zgodnie z zakresem czynnosci pracownika tj.:
podezas pracy zdalne] | e
[ w czgscl zgodnie z zakresem czynnos$ci pracownika, tj
4 | Narzedzie pracy wykorzystywane | [] komputer przenosny/ tablet (shuzbowy)
podczas wykonywania pracy O komputer/ tablet prywatny
zdalnej niezbednej do realizacji O telefon komérkowy
zadan na danym stanowisku:
5 | Sposéb komunikowania si¢ z O telefonicznie
przetozonym, wspotpracownikami, | (J poczta elektroniczna:
interesantami (AATES .. uuieiiiii e )
6 | Sposéb dostepu do systemow O sieé internetowa
informatycznych [ INNG: wsusmsusvonsnsmesosmmssssssmmssa
7 | Sposob potwierdzenia czasu pracy | [ raportowanie przez pracownika (zatacznik nr 2 do
1 wykonywanych czynnoéci/zadan: zarzadzenia)
Uzasadnienie:

(podpis dyrektora)




Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 1/2022
Dyrektora Biura Obshugi Szkot 1
Przedszkoli w Gorzowie Slaskim

z dnia 24.01.2022r.

WZOR RAPORTU SPRAWOZDAWCZEGO Z PRACY ZDALNE]

Biuro Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Gorzowie Slaskim

Godziny pracy

DZieRunsisiiismsame 0do. do.. Opis wykonanych czynnosci

akceptuje/ nie akceptuje*
(podpis Dyrektora)
Uwagi w przypadku braku akceptacji

*niewtasciwe skreslié




