ZARZADZENIE NR 55/2020
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Kaluszynie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /t.j. Dz. U. z2020r.
poz. 713/,  art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych /t.j.Dz. U. z2020r. poz. 1842/ oraz na podstawie § 24a rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreSlonych ograniczen, nakazow izakazow w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 1758, 1797, 1829, 1871, 1917 1 1931) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

. W zwiazku zwystepujacym na terytorium calego kraju  stanem epidemii, wcelu przeciwdziatania
rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS CoV-2 oraz zminimalizowania zagrozenia dla zdrowia publicznego,
wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Katuszynie zasady realizacji przez pracownikow obowigzkow
pracowniczych poprzez wykonywanie pracy w ramach tzw. pracy zdalne;j.

. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy okre$lonej w umowie
0 pracg poza miejscem jej statego wykonywania.

. W pierwszej kolejnosci nalezy wykonywaé prace na sprzecie stuzbowym, a w ostatecznosci wykorzystywac
komputer prywatny. Wszelkie urzadzenia elektroniczne wykorzystywane do pracy powinny zosta¢ zabezpieczone
poprzez wprowadzenie hasta.

§ 2.

. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej odbywa si¢ przy uwzglgdnieniu zachowania wlasciwych zasad
organizacji pracy we wszystkich komoérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz zapewnienia ciaglo$ci
realizacji powierzonych zadan.

. Kierownicy referatow okreslaja, ktorzy z podlegtych im pracownikéw majg mozliwo§¢ $§wiadczenia pracy zdalnej,
tzn. spetniajag warunki okre$lone w art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem , przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842), sporzadzaja i przedkladaja Burmistrzowi
Katuszyna tygodniowy harmonogramu pracy w podlegtej im komoérce organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Przedtozony harmonogram pracy podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

. Sporzadzajagc harmonogram pracy zdalnej nalezy uwzgledni¢ pozostawienie w trybie pracy stacjonarnej co
najmniej jednej osoby z komorki organizacyjnej /referatu/, ktéra bedzie zobowigzana do telefonicznej obshugi
interesantow.

. Zatwierdzony harmonogram pracy zdalnej nalezy niezwlocznie przekaza¢ na stanowisko pracy ds.
organizacyjno-kadrowych i o§wiatowych.

§3.

. Z zakresu pracy zdalnej wylacza si¢ pracownikow realizujacych zadania niezbedne do zapewnienia pomocy
obywatelom, realizowane przez Urzad Miejski w Katuszynie, o ktérych mowa w § 24 ust. 4 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazoéw izakazow
w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii oraz inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby
Urzedu Miejskiego.

. W przypadku zadan, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli jest mozliwe ich wykonywanie w cze¢$ci w ramach pracy
zdalnej, polecenie pracy zdalnej jest wydawane pracownikom:

1) naprzemiennie;
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2) jednorazowo na okres nie dluzszy niz 5 dni roboczych.
3. Zakres zadan realizowanych w trybie pracy zdalnej poza siedziba Urzedu Miejskiego nie moze obejmowac :
1/ zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
2/ zadan wymagajacych dostepu do dokumentoéw w postaci papierowej stanowigcych akta spraw,

3/ zadan wymagajacych dostepu do systemow informatycznych Urzedu Miejskiego dostepnych wylacznie
w wewnetrznej sieci teleinformatycznej Urzedu Miejskiego lub wydzielonej sieci teleinformatycznej
centralnych rejestrow panstwowych.

§ 4.

1. Potwierdzeniem wykonywania pracy, o ktéorej mowa w § 1 jest sprawozdanie z wykonywania pracy zdalnej
sporzadzone przez pracownika wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Sprawozdanie = z wykonywania pracy zdalnej po akceptacji przez bezposredniego przetozonego nalezy
niezwlocznie przekaza¢ na stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych i o§wiatowych.

§ 5.

Tres$¢ zarzadzenia podlega podaniu do wiadomos$ci wszystkich pracownikow.

§6.

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2020 Burmistrza Katuszyna z dnia 23 marca 2020 r. w sprawie zasad organizacji
systemu pracy rotacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Katuszynie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do dnia 04 grudnia 2020 r.

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Marcin Czyzewski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 55/2020

Burmistrza Kaluszyna

z dnia 3 listopada 2020 r.

Harmonogram pracy zdalnej wykonywanej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Kaluszynie

Referat ...
Lp Nazwisko i imi¢ pracownika, Okres pracy Dane kontaktowe: | Podpis
ktoremu polecono zdalnej /dni i nr telefonu, adres pracownika
wykonywanie pracy zdalnej godziny pracy/ email

Id: 09DF3DES-DC57-4770-B174-61EA22849047. podpisany

Akceptacja Burmistrza

/data i podpis/
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 55/2020

Burmistrza Kaluszyna

z dnia 3 listopada 2020 r.

Sprawozdanie z wykonywania pracy zdalnej

za okres /okres tygodnia/ ............cceeeeenns
Referat: ...,
Imig i nazwisko pracownika, Stanowisko @ ...........ccooiiiiiiiiiiiiiniiiiiienann.s
dzien, Godziny pracy od ........ do | Opis wykonywanych czynnos$ci Podpis pracownika
miesiac | ...
Akceptacja bezposredniego przetozonego pracownika
/data i podpis/

Uwagi w przypadku braku akceptacji
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