Zarzadzenie nr 79/2020
Burmistrza Miasta Ktodzka

z dnia 15 pazdziernika 2020r.

W sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miasta w Kiodzku

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2020 . poz. 713 z pézn. zm.), art. 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U.z 2020 . poz. 1320z pozin. zm.), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020
r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

(t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 374 z pozni. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. W zwigzku z zagrozeniem choroba COVID-19 wprowadza sig¢ wykonywanie pracy w ramach
tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.
2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sig¢ w okresie od dnia 16 pazdziernika 2020 r. do 31

grudnia 2020r.

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu i zakoriczeniu éwiadczenia pracy zdalnej podejmuje Burmistrz,

wydajac pracownikowi na pi$mie Polecenie pracy zdalnej, ktérego wzdér stanowi zatgcznik

nr 1do zarzadzenia. Zakres czynnosci i prac wykonywanych podczas pracy zdalnej nie moze

obejmowac:

1) zadar zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadari wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych akta
spraw;

3) zadarh wymagajacych dostepu do systemow informatycznych Urzedu Miasta Ktodzka
dostepnych wytacznie w wewnetrznej sieci teleinformatycznej Urzedu Miasta Ktodzka
lub wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestréw panistwowych;

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstuga klienta.
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2. Szczegotowe warunki Swiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Poleceniu pracy zdalne;j.
Wzor ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prace zdalng, stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownik zobowiazany jest wykonywa¢ prace zgodnie z zasadami bezpieczeristwa i higieny

pracy.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miejskiej w Ktodzku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 79/2020
BURMISTRZA MIASTA KtODZKA
z dnia 15 paidziernika 2020 r.

Ktodzko, ...ooevevvvieieeeeea 1.

Wydziat

Pan/Pani

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)
POLECENIE PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywota nych nimi sytuacji
kryzysowych, w zwigzku z zarzadzeniem Nr ....../2020 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 15 pazdziernika 2020
r. w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Kfodzka, polecam Pani/Panu
pracg zdalng, ktdra ma by¢ wykonywana w ..o, PIRML, socosomsrsomsseccnemsinssss W st summmssces

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajgce z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami z klientami,
bedzie Pani/Pan realizowa¢ przez okresod ..............r. 0 oovurersermersssnasansssss P METNIE]SEY wskazanym powyzej,
korzystajac z zapewnionych w tym miejscu narzgdzi pracy, takich jak ............eeeeeeeemereesooeeseoeoooooooooooo

Zadania objete pracg zdalng: w.oeeeeeueeeeeoeeoeeeoer,

W tym okresie kontakt z pracodawcy powinien odbywac sie za pomoca $rodkéw porozumiewania sie na
odlegtos¢, w szczegdlnosci poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile.

W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do wysyfania dziennych raportéw z
wykonanej pracy oraz ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy
niezwtocznie po zakonczeniu okresu wykonywania zdalnej pracy.

(podpis Burmistrza)
Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 79/2020
BURMISTRZA MIASTA KEODZKA
z dnia 15 paZdziernika 2020 r.

Praca zdalna - lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesigc:

Nazwa Wydziatu:

Nazwisko i imie pracownika:
Stanowisko:

Dzieri miesigca Godziny pracy od...... do....... Podpis pracownika
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(Data i podpis bezposredniego przetozonego)



