ZARZADZENIENR + Y /20
PREZYDENTA MIASTA LOMZY
z dnia 17 marca 2020 roku

w sprawie zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w tomzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 3* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.
U.z2019r. poz. 1040 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywofanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. W celu przeciwdziatania COVID-19 wprowadzam mozliwo$¢ $wiadczenia pracy przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w tomzy poza miejscem jej statego wykonywania (tj. pracy zdalnej), na zasadach okreslonych
w zarzadzeniu.
2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie w okresie od dnia 17 marca 2020 r. do odwotania stanu zagrozenia
epidemicznego wprowadzonego na podstawie Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r.
w sprawie ogfoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego (Dz. U. z 2020,
poz. 433).

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu i zakoAczeniu $wiadczenia pracy zdalnej przez pracownika podejmuje bezposredni
przetozony - kierownik komérki organizacyjnej, a w stosunku do pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy i kierownikéw komérek - Prezydent Miasta.
2. Kierownicy komdrek wyznaczajg pracownikéw mogacych wykonywac prace zdalng, przydzielaja im biezace
zadania do wykonania zgodne z zakresem obowigzkéw wynikajacych z umowy o pracg oraz kontrolujg ich
wykonanie.
3. Kierownicy komérek sporzgdzaja dla kazdego pracownika harmonogram uwzgledniajacy Swiadczenie pracy
zdalnej i pracy w Urzedzie - wzér stanowi zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.
4. Przy podejmowaniu decyzji o kierowaniu pracownikéw do pracy zdalnej kierownik uwzglednia, aby zakres
zadan realizowany w tym trybie w szczeg6lnosci nie obejmowat:
1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
2) zadarh wymagajacych dostepu do dokumentdw w postaci papierowej stanowigcych akta spraw;
3) zadan wymagajacych dostepu do systeméw informatycznych w wydzielonej sieci teleinformatycznej
centralnych rejestréw panstwowych;
4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.
5. Kierownicy sa zobowiazani do biezgcego monitorowania sytuacji kadrowej w nadzorowanej komoérce
i dostosowywania harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 3, do aktualnych zasobéw potrzeb i sytuacji tak, aby
zapewni¢ ciggfo$¢ funkcjonowania Urzedu i biezace zatatwianie spraw przez komorke.
6. Pracownicy zobowigzani s3 wykonywac prace zdalna zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
7. Pracownicy wykonujacy prace zdalng zobowigzani s3:

1) codziennie potwierdzi¢ przefozonemu rozpoczecie i zakoriczenie czynnosci stuzbowych;

2) pozostawaé w godzinach pracy w statym kontakcie mailowym i telefonicznym;

3) prowadzi¢ ewidencje czasu pracy i po zatwierdzeniu przez kierownika komdrki przekazac te ewidencjg do
Wydziat organizacji i Kadr Urzedu Miejskiego w tomzy niezwfocznie po zakoriczeniu kazdego miesigca -
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Praca zdalna moze zosta¢ zakoriczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia sie w miejscu stafego
wykonywania pracy.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w tomzy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ......... /20
Prezydenta Miasta tomzy
zdnia 17 marca 2020 r.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ........./20
Prezydenta Miasta tomzy

z dnia 17 marca 2020 r.

Praca zdalna - lista obecnosci, ewidencja czasu pracy
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................................................................................. (Data i podpis bezposredniego przefozonego)



