
BURMISTRZ
GMIN'Y I MIASTA

Czerwronla-t-eszczynY Zarzqdzenie Nr 428120
Bu rm istrza G m i ny i Miasta Czenivion ka-Leszczyny

z dnia '13 pa2dziernika 2020 r.

w sprawie organizacji pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Na podstawie art. 33 ust.3 i ust.S ustawy z dnia 8 marca 19g0 r. o samorzqdzie
gminnym(t.j. Dz. U. z2020r.poz.713zpo2n zm.),art.31 gl ustawyzdnia26czenivca
'1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.22020 r. po2.1320) w zwiqzku z arl.7 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r.
po2.1282), w zwiqzku z art.3 ust.1 ustawy z dnia 2 marca 2O2O r. o szczeg6lnych
rozwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-I9, innych chor6b zaka2nych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U.22020 r. poz.374 zpo2n. zm.),

zarzqdzam, co nastqpuje :

s1
W zwiqzku z zagrcZeniem chorobq COVID-19, wprowadza siq wykonywanie pracy
w ramach tzw. pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyhy na
zasad ach o kreSlonych w n in iej szym Zarzqdzeniu.

s2
'l . Upowa2niam Naczelnik6w Wydzial6w/Biur do podejmowania decyzji

o rozpoczgciu i zakoiczeniu Swiadczenia pracy zdalnej podleglych im
pracownik6w, a w przypadku Naczelnik6w oraz os6b zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach- bezpoSrednich prze.lo2onych.

2 W przypadku nieobecno6ci os6b podejmujqcych decyzjq o Swiadczeniu pracy
zdalnej, decyzjg podejmuje przelo2ony osoby nieobecnej, zgodnie ze Schematem
Organizacyjnym Uzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, bgdqcym
zalqcznikiem Nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czenarionka-Leszczyny, wprowadzonego Zazqdzeniem Nr 2812002 z dnia
30 grudnia 2002 r., z pozniejszymi zmianami.

3. Rozpoczgcie pracy zdalnej nastgpuje na podstawie polecenia pracy zdalnej,
ktorego wz6r stanowi Zalqcznik Nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia.

s3
Upowa2nienia, o kt6rym mowa w $ 2 udzielam na czas obowiqzywania stanu
zagtoZenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19
otaz na okres 3 miesiqcy po ich odwolaniu, przy r6wnoczesnym pozostawaniu
upowaznionych w stanie zatrudnienia lub pelnienia funkcji na stanowiskach, o kt6rych
mowa w $ 2.

s4
1. Podejmujqc decyzjq o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej naleZy

uwzglgdnic, aby zakres zadah realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej
w szczegolnoSci nie obejmowal:



1) zadan auiqzanych z ptze$tarzaniem danych osobowych;
2) zadai wymagajqcych dostgpu do dokument6w w postaci papierowej (w tym

stanowiqcych akta spraw z postepowari prowadzonych w Urzgdzie);
3) zadan wymagajqcych dostqpu do system6w informatycznych Urzqdu Gminy

i Miasta czerwionka-Leszczyny dostqpnych wyrqcznie w wewngtrznej sieci
teleinformatycznej centralnych rejestr6w paristwowych;

4) zadafi antiqzanych z bezpoSredniq obslugq interesanta Urzgdu.
2. szczegolowe warunki swiadczenia pracy zdalnej zostanE ustalone w poleceniu

pracy zdalnej, o kt6rym mowa w g 2 ust. 3.
3. Pracownik, kt6remu polecono praca zdalnq obowiqzany jest prowadzi6 ewidencjg

czasu pracy wedlug wzoru okreSlonego w Zalqczniku Nr 2 do niniejszego
Zarzqdzenia.

ss
wykonanie zazqdzenia powierza sig pracownikom na samodzielnych stanowiskach
oraz Naczelnikom kom6rek organizacyjnych Urzqdu Gminy i Miasta czerwionka-
Leszczyny.

s6
Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powieza sig sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Le szczy ny.

s7
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ
.JMINY I MIASTA
Trrwm(rka-lrsatrzyny

Czenvio n ka-Leszczyny,

(Kom6rka organizacyjna)

Pan/Pani-

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2O2O t. o szczeg6lnych
rozwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chor6b zaka2nych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 37 4 z p62n. zm. ), polecam panu/pani. pracg
zdalnq, kt6ra ma by6 wykonywana w..................
przy ul. ..........

2. Wszystkie dotychczasowe obowiqzki wynikajqce z umowy o prace, poza
osobistymi spotkaniami z interesantami Urzqdu, bgdzie pan/pani* realizowac
przez okres od ......r. w miejscu wskazanym
w ust. 1, korzystajqc z zapewnionych w tym miejscu narzgdzi pracy, takich
jak

3. W okresie wskazanym w ust. 2 kontakt z pracodawcq, powinien odbywad sig za
pomocq Srodkow porozumiewania sig na odlegloSc, w szczegolno5ci poprzez
rozmowy telefoniczne, e-maile.

4. W okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani* zobowiqzany/a- do
ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji
pracodawcy niezwlocznie po zakoiczeniu ka2dego miesiqca.

(podpis pzelozonego)

Przyjmujg do wykonania Polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)
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d, A
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Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 428120
Burmistna Gminy i Miasta
Czenrvionka-Leszczyny
z dnia 13 pa2dziernika 2020 t.

(imiq i nazwisko pracownika)



BURMISTRZ
GMlNY I MIASTA

Czcrwronla-lrszczYnY

Zalqcznik Nr 2
do Zazadzenia Nr 428120
Burmistza Gminy i Miasta
Czen rionka-Leszczyny
z dnia 13 paidziernika 2020 r.

(data i podpis pze.lozonego)

PRACA ZDALNA. EWIDENCJA CZASU PRACY

Nazwisko i lmiq pracownika: ..............

Nazwa kom6rki organizacyjnej : ...,.......,..
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