
Z ARZ4DZENIE Nr OA. 120 .28.2020

BIIRMISTRZA MIASTA I(OI,A
z dnia22 pahdziernikaZ)2) r.

w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy ztlalnei rv Urzgdzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwi4zaniach zwiqzanych

z zapobiegaLriem, przeciwdzialaniem i zwalczaniern COVID - 19, iuuych chor6b zaka2nych oraz

wywolanych nirni sltuacji kryzysowych (Dz. U. 22020 r. poz. 1842) w zwiqzku z art.33 ust. 3 i 5

ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. 22020 r, poz.713)oraz aft.31 $ 1

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.22020 r. poz. 1320) zarz4dza sig,

co nastgpuje:

$ 1. 1. W zwi4zku zzagroLeniem chorob4 COVID-l9 wprowadza sig n-rozliwo(6 wykonywania pracy

w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreSlonych w niniejszyrn zarzqdzeniu.

2. Wylronywanie pracy zdalnej dopuszcza sig w okresie obowi4zywania stautt zagrolenia

epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z powodu COVID-79, oraz w okresie 3 rniesigcy po

ich odwolaniu, w celu przeciwdziatania COVID-19.

$ 2. I . Decyzjg o rozpoczgciu i zakohczeniu Swiadczenia pracy zdalnej podejmuje naczelnik wydzialtt,

w przypadku samodzielnych stanowisk bezpoSredni przelolony wydaj4c pracownikowi na piSmie

polecenie pracy zdalnej, kt6rego wz6r stanowi zal1cznik nr I do zarz4dzenia, Przy podejmowaniu

decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej naczelnik wydzialu lub bezpoSredni

przeloZony winien uwzglgdnid, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej

w szczeg6lnoSci nie obejmowal:

1) zadah zwiqzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadai wymagaj4cych dostgpu do dokument6w w postaci papierowej stanowi4cych akta spraw;

3) zadah wyrnagaj4cych dostgpu do systern6w infonnatycznych UrzEdu Miejskiego w l(ole

dostgpnych wyl4cznie w wewngtrznej sieci teleinforrnatycznej Urzgdu Miejskiego w Kole lub

wydzielonej s iec i te lein form atycznej centralnych rej estr6w paristwowych ;

4) zadaf zwiqzanych z bezpo(redni4 obslug4 interesant6w.

2. Wykoriywanie pracy zdalnej moLe zostad polecone, je2eli pracownik ma urniejgtnoSci i mozliwo(ci

techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy. W szczeg6lno6ci

praca zdalna rnoae byi wykonywana przy wykorzystatriu srodk6w bezpoSredniego porozumiewania

sig na odlegloS6.

3. Narzgdzia i materialy potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstugg logistyczn4 pracy

zdalnej zapewnia pracodawca zzastrzezeniem $ 2 ust. 4 niniejszego zarz4dzenia.

4. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze tt|ywad narzqdzi lub material6w

niezapewnionych przez pracodawcg pod warunlciem, 2e umozliwia to poszanowanie i ochrong

informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tytn tajemnicy organu lub danych

osobowych, atakae infonnacji, kt6rych ujawnienie mogioby narazi(, pracodawcg ria szkodg.

5. Pracodawcamohe w kazdyrn czasie cofn46 polecenie wykonywania pracy zdalnej.



6. Pracownik sporzqdza ervidenc.jg wykonywanych czynnoSci w formie i z czEstotliwo$ci4 okre$lonz1

w poleceniu pracy zdalnej i na wzorze stanowi4cym zal4cznik nr 2 do niniejszego zarz4dzenia.

7. Szczeg6lowe warunki Swiadczenia pracy zdalnej zostan4 ustaloue w Poleceniu pracy zdalnej.

8. Pracownikzobowiqz,any jest wykonl,rva6 pracQ zgodnie zzasadatnibezpieczei'tstwa i higierly pracy.

$ 3. Wykonanie zarz4dzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Kola oraz Naczelnikorn Wydzial6w

Urzgdu Miejskiego rv I(ole,

$ 4. Traci tnoc zarzqdzenie Nr CA.120.92020 Bunnistrza Miasta Kola z dnia 27 nlarca 2020 r.
w sprawie ramowych zasad organizacjitzw. pracy zclalnej w Urzgdzie Miejskirn w Kole.

$5,Zarzydzenie wchodziw zycie z dniem podpisania zmocq obowi4zuj4cqod26 paLdziernika2020r.

BuKM6kz



T,alqcntik nr I
do Zan.qdzerian r OA.I20.28.2020

Burmistrza Miasta Kola
z clnia22 pa2dziemika2)2\ r.

Wydzial/Samodzielne stanowisko
Pan/Pani

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Pol-ncri.,un PRACY ZDALNE.I

Na podstawie art.3 ustawy z 15 rrarca 2020 r. o szczeg6hrych rozwi4zaniach zwi4zar"rych
zzapobieganietn, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych chor6b zaka2nych oraz
wywolanych nimi sy,tuacji kryzysowych, w zwiEzku z zarz4dzeniem nr OA...2020 Bunnistrza Miasta
Kola z dnia 23 pafldziernika 2020 r. w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej
w Urzgdzie Miejskim w Kole, polecam Panu/Pani pracg zdaln4.

Wszystkie dotychczasowe obowi4zki wynikaj4ce z umowy o pracg, poza osobistymi spotkaniami
z interesantarni, bgdzie Pan/Pani realizowai przez okres od ....,.. ....r. do

.... r.tj......dnia/dni roboczych wrarnach swoich czynno6ci slu2bowych poza

stalym rniejsce ich wykonywania okre6lonyrn w umowie o pracg.

W tym okresie kontakt z pracodawc4 powinien odbywa6 sig za pomoc4 Srodk6w porozumiewania sig
na odlegtoSl. Z uwagi na powyZsze zobowi4zui1 PanalPani4 do wskazania pracodawcy formy
do kontaktu w postaci nluneru telefonu i/lub adresu e-rnail.

Ponadto mole PanlPani uzywai narzEdzi lub material6w niezapewnionych przez pracodawcg pod
warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy organll lub danych osobowych, atakie inforrnacji, kt6rych ujawnienie
mogtoby narazil pracodawcg na szkodg.

W okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowiqzany(-a) do ewidencjonowania godzin
wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po zakohczeniu kazdego
miesi4ca.

(p o d 1: i.s b e :p o i re dn i e go pr :e lo:on e go)

Przyjmujg do wiadomoSci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracov,nika)



Zalqcznik nr 2
,Jo 7,arz.4clz.enia nr O A. 120.28.2020

Burnristrza Miasta I(ola
z dnia22 pa:ZdziernikaZ)2\ r.

Praca zdalna - lista obecnoSci, ewidencja czasu pracy

Miesiqc;
Nazwa Wydzialu /Samodzielnego stanowiska:
Nazwisko i imig pracownika:

Dzieri miesi4ca Godziny pracy od...... do.. Podpis pracownika

1

2

3

4

5

6

7

8

9

l0
l1
t2
13

t4
15

16

t7
18

19

20

2t
22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

(data i podpis be:poiredniego pr:elo:onego)


