
ZARZĄDZENIE NR 197/2021 
BURMISTRZA ŻNINA 

z dnia 18 listopada 2021 r. 

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Miejskim w Żninie pracy zdalnej pracowników w związku 
z czasowym   ograniczeniem funkcjonowania Urzędu Miejskiego w Żninie z powodu ogłoszenia na 

obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii 

Na podstawie art. 3 ust. 3–8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych 
z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych 
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1842 z późn. zm.1)),    art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 
1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z późn. zm.2)), § 21 i § 22  rozporządzenia Rady 
Ministrów z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia określonych ograniczeń, nakazów i zakazów 
w związku z wystąpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861 z późn. zm.3)) zarządza się, co następuje: 

§ 1. 1. Wprowadza się  w Urzędzie Miejskim w Żninie, zwanym dalej „Urzędem”  wykonywanie przez 
pracowników Urzędu pracy zdalnej, z zastrzeżeniem § 2 ust. 1 - 6.  

2. Do warunków świadczenia pracy zdalnej pracowników Urzędu stosuje się przepisy art. 3 ust. 3–8 ustawy 
z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem 
i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych  
z uwzględnieniem uwarunkowań wewnętrznych urzędu jako pracodawcy oraz umiejętności i możliwości 
technicznych oraz lokalowych pracowników Urzędu. 

§ 2. 1. Wyłączone z zakresu pracy zdalnej pracowników Urzędu są w szczególności stanowiska realizujące 
zadania niezbędne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbędne ze względu na przepisy 
prawa lub potrzeby urzędu wymienione w § 21 ust. 4 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 6 maja 2021 r. 
w sprawie ustanowienia określonych ograniczeń, nakazów i zakazów w związku z wystąpieniem stanu 
epidemii, zwanym dalej „rozporządzeniem”, właściwe dla urzędu gminy, przy czym możliwe jest stosowanie 
wśród pracowników pracy rotacyjnej lub zamiennej. 

2. Z zakresu pracy zdalnej pracowników urzędu wyłączone są ponadto stanowiska: burmistrza, zastępcy 
burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy, dyrektorów wydziałów, kierowników pozostałych komórek 
organizacyjnych, gminnego centrum bezpieczeństwa i obsługi Urzędu.  Wyłączone z pracy zdalnej są również 
stanowiska realizujące niezbędne zadania na potrzeby Urzędu nie wymienione wyżej, jeżeli nie jest możliwe 
ich wykonanie w ramach pracy zdalnej. 

3. Polecenie pracodawcy wykonywania pracy zdalnej następuje po uzgodnieniu jej terminu, warunków 
i zasad w porozumieniu pomiędzy kierującym komórką organizacyjną Urzędu a pracownikiem i praca zdalna 
wprowadzona jest gdy nie ma innej możliwości wykonywania pracy w warunkach zapewniających bezpieczne 
i higieniczne warunki pracy innych pracowników Urzędu oraz interesantów Urzędu. 

4. Praca pracowników Urzędu, o ile jest to możliwe, organizowana będzie w szczególności sposób 
rotacyjny (zmienny), co oznacza, że w przypadkach kiedy w wydziale lub w innej komórce organizacyjnej te 
same lub zbliżone zadania są wykonywane przez dwie lub więcej osób, to na stanowisku w danym dniu 
pozostać musi co najmniej jedna osoba. 

5. W dni i w godzinach, które są dla pracowników Urzędu wolne od przebywania w Urzędzie z uwagi na 
pracę rotacyjną, pracownicy wykonują przez czas oznaczony swoje zadania i czynności określone 
w stanowiskowych zakresach czynności poza miejscem jej stałego wykonywania w sposób zdalny albo w inny 
sposób określony przez bezpośredniego przełożonego pracownika. 

 
1) zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U z 2020 r. poz. 2112, 2113, 2123, 2157, 2255, 2275, 2320, 2327, 

2338, 2361, 2401 oraz z 2021 r. poz. 11, 159, 180, 1192, 694, 981, 1023, 1163, 1090, 1162, 1510, 1535, 1777. 
2) zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1834. 
3) zmiany tekstu jednolitego zostały ogłoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 879, 905, 957, 1013, 1054, 1116, 1125, 1145, 1262, 

1583, 1754, 1878, 1967. 
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6. Pracowników wykonujących czynności w formie zdalnej obowiązuje codzienne sprawozdanie na koniec 
dnia pracy z wykonywanych czynności w formie elektronicznej przesyłane do bezpośredniego przełożonego 
pracownika. 

§ 3. Zawiadomienie o ograniczeniach wynikających z niniejszego zarządzenia zostanie udostępnione 
w wewnętrznej sieci informatycznej. 

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Żnin oraz dyrektorom i kierownikom 
komórek organizacyjnych Urzędu, przy czym o ile jest to możliwe,  kierujący pracownikami są zobowiązani 
także do ustalenia pracy rotacyjnej pracowników, gdy zachodzi potrzeba zastosować pracę zdalną 
pracowników. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

BURMISTRZ 
 
 

Robert Luchowski 
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Uzasadnienie 

Zgodnie z § 22 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia określonych 
ograniczeń, nakazów i zakazów w związku z wystąpieniem stanu epidemii w urzędach administracji publicznej 
lub jednostkach organizacyjnych wykonujących zadania o charakterze publicznym kierownicy urzędów 
administracji publicznej, dyrektorzy generalni urzędów lub kierujący jednostką organizacyjną mogą polecać 
pracownikom wykonywanie pracy zdalnej. Do warunków świadczenia pracy zdalnej stosuje się przepisy 
art. 3 ust. 3–8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, 
przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji 
kryzysowych. Kierownik urzędu administracji publicznej, dyrektor generalny urzędu lub kierujący jednostką 
organizacyjną wykonującą zadania o charakterze publicznym może wyłączyć z zakresu pracy zdalnej 
pracowników realizujących zadania niezbędne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania 
niezbędne ze względu na przepisy prawa lub potrzeby urzędu lub jednostki, jeżeli nie jest możliwe ich 
wykonywanie w ramach pracy zdalnej. Podpisanie przedmiotowego zarządzenia w okresie obecnej epidemii 
dla ochrony zdrowia i życia pracowników Urzędu oraz interesantów jest więc w pełni uzasadnione. 

   

BURMISTRZ 
 
 

Robert Luchowski  
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