ADMINISTRACJA

ZASOBOW KOMUNALNYCH
ul. Ostrowska 30, 87-800 Wioclawek

NIP: 8883095046 REGON: 340888485

R o o o ZARZADZENIE NR 3/2022

Dytektora Administracji Zasob6éw Komunalnych
z dnia 25 stycznia 2022 .

w sprawie w sprawie ustalenia zasad organizacji pracy zdalnej w Administracji Zasobow Komunalnych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID — 19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
z nimi sytuacji kryzysowych tj. z dnia 29 pazdziernika 2021 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm. poz. 2120,
2133, 2269, 2317, 2368,2262, 217, 2459) oraz § 22 Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii z dnia 6 maja 2021

r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 861 ze zm. )

zarzadza si¢, co nastgpuje:
§1

¥ celu zapobiegania i rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS- CO-v 2, majac na uwadze ciaglos¢ dziatania

jednostki, wprowadza si¢ do dnia 28 lutego 2022 . mozliwos¢ wykonywania pracy okreslonej w umowie o

prace — poza miejscem innym niz wskazane w umowie o prace (praca zdalna).

§2

Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiej¢tnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy. W szczegolnoscl praca
zdalna moze byé wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na

odleglto$c lub dotyczy¢ wykonywania czgsci wytworezych lub uslug materialnych.

§3
Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywa¢ narzedzi lub materialow niezapewnionych przez
pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong informacji poufnych i innych
tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazic pracodawce na szkode. Pracownik moze kotzysta¢ poza
miejscem pracy z dokumentow za zgoda pracodawcy — wniosek o gode na korgystanie 3 dokrmentow — salqeinik
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§4

Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowiazek prowadzi¢ ewidencje
wykonanych czynnosci, uwzgledniajaca w szczegdlnosdci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich
wykonania — ewidenga czasn pracy 3dalne — salacznik nr 2.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofnac polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§5

Zgoda na pracg zdalng przewidziang w trybie art. 3 ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID — 19, innych
chordb zakaznych oraz wywolanych z nimi sytuacji kryzysowych, zostaje udzielona przez Dyrektora
Administracji Zasobow Komunalnych. Wxar oody stanow: satqesnik nr 1.

Szczegdlowe zadania do wykonania w ramach obowigzkow stuzbowych w okresie wykonywania pracy
zdalnej wskazuje bezposredni przelozony pracownika, ktory koordynuje prace zdalng swoich
podwladnych i odpowiada za jej wykonanie pozostajac z nimi w stalym zdalnym kontakcie.

Praca zdalna wykonywana jest przez pracownikéw w godzinach pracy AZI, tj.: poniedzialek, sroda,
czwartek od 7:30 — 15:30, we wtorek 7:30 -17:00, a w piatek 7:30 — 14:00.

Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Pracownicy wykonujacy prace zdalng pozostaja w stalym kontakcie w godzinach wykonywania pracy z
bezpodrednim przelozonym 1 w gotowoséci do natychmiastowego powrotu do pracy na ustne lub

mailowe polecenie bezpoéredniego przelozonego.

§6
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepey Dyrektora Administracji Zasobow Komunalnych.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanta.
3. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosct poprzez ogloszenie w Biuletynie

Informacji Publicznej Administracji Zasobdw Komunalnych.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2022

WNIOSEK O ZGODE NA PRACE ZDALNA

Oswiadczam, iz w godzinach pracy Administracji Zasobéw Komunalnych pozostaje do dyspozycji

pracodawcy pod numerem telefonu.....oevvviirienineiiiiiiiiii

W przypadku polecenia powrotu do miejsca pracy, stawie si¢ w pracy niezwlocznie.

ZGODA/ BRAK GODY

Dyrektor AZK



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 3/2022

EWIDENCJA PRACY ZDALNE]

Oswiadczam, 12 wdniu.........oooiviiininn. po uzyskaniu zgody Dyrektora AZK wykonywalam/em prace
zdalng w godzinach od..................... do.eevviiiiiiin.

W trakcie pracy zdalnej wykonywatam/em nastepujace czynnosci:

podpis pracownika



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 3/2022

WNIOSEK

W zwiazku ze zgoda na wykonywanie pracy zdalnej wdniu............ooooviiiiiiiin

whnioskuje o zgode na korzystanie w miejscu wykonywania pracy zdalnej z nastepujacych dokumentow:

podpis pracownika zgoda Dyrektora



