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Zarzadzenie Nr 51
Prezydenta Mlaf,ta Wtociawek
z dnia ?zgolbvf‘wm; Lo <220V

w sprawie ustalenia zasad organizacji pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta Wioctawek.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.
poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegdInych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych z nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 ., poz. 374, 567, 568, 695, 875, 1086, 1106, 1422, 1423, 1478, 1493, 1747)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W celu zapobiegania i rozprzestrzeniania sig wirusa COVID — 19, majac na uwadze cigglos¢ dzialania,
wprowadza sie mozliwosé wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace — poza migjscem innym niz
wskazane w umowie o prace (praca zdalna).

§2.  Zgoda na prace zdalng przewidziang w trybie art. 3 ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem | zwalczaniem COVID - 19, innych
choréb zakaznych oraz wywolanych z nimi sytuacii kryzysowych, zostaje udzielona przez Prezydenta
Miasta na ,Poleceniu pracy zdalnej", ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia po pozytywnym
zaopiniowaniu przez kierownika komorki organizacyjne;.

§3. Szczegblowe zadania do wykonania w ramach obowiazkow stuzbowych w okresie wykonywania pracy
zdalnej wskazuje kierownik komorki organizacyjnej, ktory koordynuje pracg zdalng swoich podwladnych
i odpowiada za jej wykonanie pozostajac z nimi w stalym zdalnym kontakcie.

§ 4. Przy wykonywaniu pracy zdalnej nalezy zabezpieczy¢ poszanowanie i ochrong informacji poufnych
i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnice urzedu i danych osobowych, a takze informacii,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

§5.  Praca zdalna wykonywana jest przez pracownikow w godzinach pracy Urzedu, .. poniedziatek, Sroda,
czwartek od 730 — 15% we wtorek 73 -17%, a w pigtek 7% - 14%, Przystapienie do rozpoczecia
i zakonczenia pracy zdalnej pracownik zglasza e-mail komérce ds. osobowych.

§ 6. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowiazek prowadzi¢ ewidencje wykonywanych czynnosci
uwzgledniajaca w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania, wzor
ewidencji okresla zatacznik nr 2.

§7. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§8. Pracownicy wykonujacy prace zdalng pozostajg w stalym kontakcie w godzinach wykonywania pracy
z bezposrednim przelozonym i w gotowoéci do natychmiastowego powrotu do pracy na ustne lub mailowe
polecenie bezposredniego przetozonego.

§9.  Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Wioctawek.

§10.1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomoéci poprzez ogloszenie w  Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Zalgcznik Nr 1 o
do zarzadzenia Nr W

Prezyd n}? Mias&a(\\Nlo tawek - ;
z dniai_ﬁ:AgAWW b0, o0V,

miejscowosé, data

Pieczed naglowkowa pracodawcy

Pani/Pan

imie | nazwisko pracownika

stanowisko

Polecenie prowadzenia ewidencji czynnosci pracy zdalne]

1. W zwiazku z Pani/Pana praca zdaing od dnia , na podstawie art. 3 ust. 6 ustawy z dnia
02.03.2020 r. 0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID - 19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374
ze zm.), polecam Pani/Panu prowadzenie od dnia ewidencji wykonywanych
czynnos$ci pracy zdalnej przez zapisywanie ponizszych informacii
1) data czynnoéci
2) godzina rozpoczecia pracy
3) godzina zakofczenia pracy
4) opis wykonanych czynnosci wraz z forma ich wykonywania ( np.: e-mail, sms, webinar, Zoom, Microsoft

Teams itp.)

2. Prosze wyslaé ewidencje czynnoéci pracy zdalnej na adres e-mail: raz w tygodniu
do pigtku do godziny 14 ©.

3. Polecenie prowadzenia ewidencji pracy zdalnej sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron.

data i podpis pracodawcy
Potwierdzam otrzymanie polecenia

data i podpis pracownika

Opinia kierownika komorki organizacyjnej




Zafacznik Nr 2 Py
do zarzadzenia Nr _’i{ﬂ/pm

Prezydenta Miasta Wiociawek - 2.0
zdnia;_j ﬂgjﬁd Va2 26322,
|

(imie i nazwisko pracownika)

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej

za okres pracy od do

W zwigzku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art. 3 ust. 7 w zwiazku z ust. 6
ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID — 19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.z 2020 1.
poz. 374 ze zm.) przedkladam ponizej ewidencje wykonywanych czynnoéci pracy zdainej.

Lp. Data Godzina Godzina Czynno$ci wykonane
czynnosci rozpoczecia zakonczenia
pracy pracy
1.
2.
3.
4.
;4

podpis pracownika



