ZARZADZENIE Nr OA.120.28.2020
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) w zwiazku z art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 3' § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z2020 r. poz. 1320) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. 1. W zwiazku z zagrozeniem choroba COVID-19 wprowadza si¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy
w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie obowigzywania stanu zagroZzenia
epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesigcy po
ich odwotaniu, w celu przeciwdziatania COVID-19.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje naczelnik wydziatu,
w przypadku samodzielnych stanowisk bezposredni przetozony wydajac pracownikowi na pisSmie
polecenie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia. Przy podejmowaniu
decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej naczelnik wydziatu lub bezposredni
przefozony winien uwzglednié, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej
w szczegolnosci nie obejmowatl:
1) zadan zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych;
2) zadah wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych akta spraw;
3) zadan wymagajacych dostepu do systeméw informatycznych Urzedu Miejskiego w Kole
dostepnych wyltacznie w wewnetrznej sieci teleinformatycznej Urzgdu Miejskiego w Kole lub
wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow panstwowych;
4) zadan zwigzanych z bezposrednia obstugg interesantow.

2. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejgtnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy. W szczegdlnosci
praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtos¢.

3. Narzedzia i materiaty potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczng pracy
zdalnej zapewnia pracodawca z zastrzezeniem § 2 ust. 4 niniejszego zarzadzenia.

4, Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé narzedzi lub materiatow
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy organu lub danych
osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkode.

5. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.



6. Pracownik sporzadza ewidencje wykonywanych czynnosci w formie i z czestotliwoscig okreslong
w poleceniu pracy zdalnej i na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

7. Szczegdtowe warunki §wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Poleceniu pracy zdalne;j.
8. Pracownik zobowigzany jest wykonywacé prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kota oraz Naczelnikom Wydzialow
Urzedu Miejskiego w Kole.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr OA.120.9.2020 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 marca 2020 r.
w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Kole.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 26 pazdziernika 2020r.

BU Z

Krzys Witkowski



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr OA.120.28.2020
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

Wydzial/Samodzielne stanowisko
Pan/Pani

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiagzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwiazku z zarzadzeniem nr OA...2020 Burmistrza Miasta
Kota z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej
w Urzgdzie Miejskim w Kole, polecam Panu/Pani prace zdalna.

Wszystkie dotychczasowe obowiazki wynikajace z umowy o pracg, poza osobistymi spotkaniami
z interesantami, bedzie Pan/Pani realizowaé przez okres od ...l r. do
............................ r. tj......dnia/dni roboczych w ramach swoich czynnosci stuzbowych poza
statym miejsce ich wykonywania okreslonym w umowie o prace.

W tym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywacé si¢ za pomoca srodkoéw porozumiewania si¢
na odleglos¢. Z uwagi na powyzsze zobowigzuje Pana/Paniag do wskazania pracodawcy formy
do kontaktu w postaci numeru telefonu i/lub adresu e-mail.

Ponadto moze Pan/Pani uzywaé narzgdzi lub materiatéw niezapewnionych przez pracodawce pod
warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy organu lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

W okresie swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonowania godzin
wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego
miesigca.

(podpis bezposredniego przetozonego)
Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zatgeznik nr 2

do Zarzgdzenia nr OA.120.28.2020
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 22 pazdziernika 2020 .

Praca zdalna - lista obecno$ci, ewidencja czasu pracy
Miesiac:

Nazwa Wydzialu /Samodzielnego stanowiska:
Nazwisko i imie pracownika:

Dzien miesigca Godziny pracy od...... do....... Podpis pracownika

O [0 [ [ (UG (U (UG U (NI (UG (UG PO
| S|olm|lalaan|nlwio|—=|o|C[R[N | [N |B W I [—

N
[\S]

N
w

e}
~

[\o]
(9}

[\
(@)

N
3

[\
oo

N
O

w
o

w
—

(data i podpis bezpoSredniego przelozonego)



