Zarzadzenie nr 69/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
Z dnia 16 marca 2020 roku
w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Ketrzyna.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choro6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.z 2020 r. poz. 374)
oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506 z p6Zn. zm.) , zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID -19 wprowadza sie mozliwos¢
wykonywania pracy w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okre$lonych

w zarzadzeniu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie w okresie od dnia 17.03.2020r.
do odwolania.

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu i zakoniczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje naczelnik
wydziatu (bezpoédredni przetozony), wydajac pracownikowi na pi$mie ,polecenie
pracy zdalnej”, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia. Przy
podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej naczelnik
wydziatu winien uwzgledni¢ aby zakres zadan realizowany w tym trybie nie
obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadan wymagajgcych dostgpu do dokumentéw w postaci papierowej,
stanowiacych akta spraw;

3) zadan wymagajgcych dostepu do systeméw informatycznych Urzedu Miasta
Ketrzyn dostepnych wylacznie w wewnetrznej sieci teleinformatycznej
centralnych rejestréw panstwowych.

2. Szczegbtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w ,Poleceniu pracy
zdalnej”.

3. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

4. Pracownik pozostaje w statym kontakcie mailowym i telefonicznym z bezposrednim
przetozonym.

5. Praca zdalna moze zostac zakoriczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia sie

w miejscu Swiadczenia pracy.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego oraz
Naczelnikom pozostatych wydziatéw Urzedu Miasta Ketrzyna.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do
zarzadzenia Nr 69/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 16 marca 2020 r.

Ketrzyn, ...coocveveeevieeneennnnnn. I.

Pan/Pani
(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwiazku z Zarzadzeniem
Nr 69/2020 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie zasad
organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Ketrzyn, polecam Panu/Pani prace zdalna,

ktéra ma by¢ wykonywana w .......cccoceeecvennee 3 |
Wszystkie dotychczasowe obowiazki wynikajace z umowy o prace, poza osobistymi
spotkaniami z klientami, bedzie Pan/Pani realizowa¢ przez okres od ..................I. do

e I W miejscu wskazanym wyzej, korzystajgc z narzedzi pracy, takich jak

W tym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywac sie za pomocg $rodkow
porozumiewania si¢ na odlegto$¢, w szczegolnoSci poprzez telekonferencje, rozmowy
telefoniczne, e-maile.

W  okresie S$wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do
ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy
niezwtocznie po zakonczeniu kazdego miesiaca.

(podpis naczelnika wydziatu)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalne;.

(data i podpis pracownika)



