ZARZADZENIE Nr29/2021
Burmistrza Miasta Jozefowa
z dnia 23 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w zaKkresie organizacji pracy

Urzedu Miasta Jozefowa

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pdzn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem,
przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych

nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Ogranicza si¢ liczbe osob §wiadczacych prace w siedzibie Urzedu Miasta Jozefowa i
zobowigzuje si¢ Kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Jozefowa do oddelegowania w kazdym tygodniu pracy jednego pracownika danej
komorki organizacyjnej do wykonywania pracy zdalnej w przypadkach, w ktoérych rodzaj
wykonywanej pracy na to pozwala.

2. Pracownik wykonujacy prace w systemie zdalnym przez okres jednego tygodnia pracy w
pierwszym dniu roboczym kolejnego tygodnia pracy winien stawi¢ si¢ do pracy i
wykonywac prace w miejscu stalego jej wykonywania.

3. Wskazania pracownikow wykonujacych prace w systemie zdalnym w kolejnych
tygodniach pracy dokonujg Kierownicy komoérek organizacyjnych.

4. Zobowiazuje si¢ Kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Jozefowa do:

a) wydawania pracownikom pisemnych polecen wykonywania pracy zdalnej
zobowigzujac pracownikow do prowadzenia ewidencji wykonanych czynno$ci za
kazdy dzien pracy zdalnej, uwzgledniajacej w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a
takze date oraz czas ich wykonania;

b) przydzielenia pracownikom oddelegowanym do wykonywania pracy zdalnej
odpowiedniego zakresu pracy do wykonania oraz narzedzi i materiatow niezbednych
do $wiadczenia tej pracy;

c) prowadzenia pisemnej ewidencji pracy zdalnej wykonywanej przez pracownikow w

okresach tygodniowych z uwzglednieniem czasu pracy oraz rodzaju obowigzkow



realizowanych w systemie pracy zdalnej;

d) przekazywania ewidencji pracy zdalnej, o ktérej mowa powyzej w ust. 2¢c do Referatu
Administracji 1 Kadr;

e) zobowigzania pracownikdw obecnych w miejscu stalego wykonywania pracy do
udzielania wszelkich informacji oraz przekazywania odpowiednich materiatow w
formie telefonicznej lub przy uzyciu sluzbowej poczty elektronicznej pracownikom
wykonujacym prace w systemie zdalnym.

f) zorganizowania $wiadczenia pracy w sposob wykluczajacy kontakt pracownikow
obecnych w miejscu statego wykonywania pracy z pracownikami §wiadczacymi prace
zdalna.

Zobowiazuje si¢ Kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

Jozefowa do odwotlania lub ograniczenia zaplanowanych spotkan z udzialem oséb

zewnetrznych, w tym w szczegélnosci z udziatem interesantdw, ograniczajac ich

realizacj¢ do sytuacji wyjatkowych lub pilnych, grozacych utrata uprawnien lub
wystgpieniem nieodwracalnych skutkéw faktycznych lub prawnych albo wystapieniem
szkody.

W zakresie wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje si¢ Kierownikéw oraz pracownikow

wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Jozefowa do szczegolnej pieczy w

zakresie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych oraz poszanowania i ochrony

informacji poufnych 1 innych tajemnic prawnie chronionych, z zachowaniem zakazu
wynoszenia poza siedzib¢ danej komorki organizacyjnej oryginatow dokumentow
zawierajacych takie dane.

Wzér polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi Zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Jozefowa do ograniczenia

kontaktow wewnetrznych miedzy pracownikami do niezbednego minimum, w szczegdlnosci

do odbywania spotkan tylko w zakresie realizacji spraw istotnych oraz wymagajacych

podjecia biezacych dziatan.

§3
. W przypadkach, w ktorych ze wzgledu na rodzaj wykonywanych przez pracownika

obowigzkow $wiadczenie pracy zdalnie nie jest mozliwe, Kierownik komorki



organizacyjnej decyduje po uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta Jozefowa o swiadczeniu
przez takiego pracownika wylgcznie pracy stacjonarnej w miejscu stalego wykonywania
pracy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej moze w kazdym czasie cofnag¢ polecenie
wykonywania pracy zdalnej przywracajagc pracownika do $wiadczenia pracy w miejscu
statego wykonywania pracy, w tym takze na okres$lony czas, w przypadku gdy
wykonywanie pracy zdalnej okaze si¢ nieefektywne lub zaistnieje potrzeba realizacji

przez pracownika obowigzkow stacjonarnie w catosci lub w czesci.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom wszystkich komodrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Jozefowa, zobowigzujac ich przy wydawaniu polecen $wiadczenia pracy
zdalnej do zachowania zasady przemiennos$ci pracy zdalnej z pracg $wiadczong w miejscu

statego wykonywania pracy.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 120/2020 Burmistrza Miasta Jozefowa z dnia 16 pazdziernika 2020

r. w sprawie wprowadzenia zmian w zakresie organizacji pracy Urz¢du Miasta Jozefowa.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta J6zefowa
Nr 29/2021 z dnia 23 lutego 2021 r.

Pan/Pani .......oooemm e,

Referat ..o

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 z
p6zn.zm.) polecam $wiadczenie pracy okreslonej w umowie o pracg¢ w sposob zdalny w
okresie od ............... 2021 r. do .....oeeeall. 2021 r., tj. poza miejscem jej statego
wykonywania.

Praca zdalna bedzie wykonywana z miejsca zamieszkania pracownika pod adresem:

Pracownik pozostaje w kontakcie pod numerem telefonu .....................oooiiiini

Jednoczesnie polecam kazdego dnia w okresie wykonywania pracy zdalnej
prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnos$ci, uwzgledniajacej ewidencje czasu pracy w
postaci opisu rodzaju wykonywanych czynno$ci oraz daty i czasu ich wykonywania.
Ewidencj¢ nalezy wysyta¢ kazdego dnia w formie wiadomos$ci sms lub poczta elektroniczng
pod adres e-mail ........cccocoviiriiiiiiiiee e Najpdzniej do godziny 15.00 pierwszego
dnia pracy stacjonarnej nalezy przekaza¢ zbiorczg ewidencje wykonywanych czynnos$ci za
okres catego tygodnia. Przedmiotowa ewidencja stanowi potwierdzenie stawienia si¢ w pracy.

Obowigzuja Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak/inne niz w przypadku
pracy w miejscu stalego wykonywania pracy tj. od .................. 4 [0 R Swiadczenie
pracy w godzinach nadliczbowych musi by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce na

Pani/Pana stuzbowy adres e-mail.

Pracodawca/Kierownik komorki organizacyjnej

Przyjetam/przyjalem 1 potwierdzam mozliwosci lokalowe do wykonywania pracy

zdalnej pod wskazanym powyzej adresem.

Pracownik



