ZARZADZENIE NR 8/2020
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie w sprawie szczegolnych rozwiazan w zakresie organizacji
pracy w Urzedzie Miejskim w Sremie majacych na celu zapobieganie
rozprzestrzeniania si¢ zakazen wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 151207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z2019r. poz. 1040, 1043, 149512245), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r.
poz. 1282), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogdlne:

1) w zwiazku z zagrozeniem rozprzestrzeniania si¢ zakazen wirusem SARS
CoV-2, wokresie od 30marca 2020r. do 10 kwietnia 2020r.,
wprowadzam szczegdlne rozwigzania w zakresie organizacji pracy
w Urzedzie Miejskim w Sremie minimalizujace zagrozenie dla zdrowia
publicznego,

2) ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

a) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie
o prace pracownika z pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony
poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19, jesli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu
oumowe o prac¢ w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym
przez pracodawce.

§ 2. Celem wykonania niniejszego zarzadzenia zobowigzuje Naczelnikow
pionéw do:

1) podzielenia pionéw na dwie grupy pracownikOw pracujace
naprzemiennie, bez mozliwosci osobistego  kontaktowania = si¢
pracownikOw  z poszczegdlnych  grup  wykorzystujac  nastepujace
narzedzia:

a) udzielenia pracownikom w pierwszej kolejnosci zaleglych urlopéw po
wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia;
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b) udzielenia pracownikom dni wolnych od pracy za przepracowane
godziny w ramach harmonogramu pracy;

¢) udzielenie urlopdw wypoczynkowych biezacych na prosbe pracownika,

d) rozwazenia  mozliwosci  wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikow,

2) zobowigzuje Naczelnikow pionow do  zapewnienia funkcjonowania
ciggtosci merytorycznej zadan pionu stosujgc zasade minimalizacji 0s6b
przebywajacych w pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikow
pionu.

§ 3. Zasady polecania wykonywania pracy zdalnej:

1) pacownikowi — mozna poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej, przez czas
oznaczony, nie dluzszy niz 14 dni roboczych, pracy okreslonej w umowie
o prac¢ poza miejscem jej stalego wykonywania, zwanej dalej pracg
zdalna,

2) polecenie wykonywania pracy zdalnej moze nastapi¢ takze w przypadku,
gdy pracownik poddany jest kwarantannie domowej albo nadzorowi
epidemiologicznemu, ktory z uwagi na charakter rozpoznania wskazuje na
konieczno$¢ odsunigcia pracownika od aktywnosci zawodowej w stalym
miejscu wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace,

3) polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, o ktorej mowa
w pkt 1 12, nastepuje po spetnieniu nastgpujagcych warunkdw:

a) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji
poza miejscem ich stalego wykonywania;

b) pracownik posiada $rodki komunikacji telefonicznej oraz elektroniczne;j
zapewniajgce staly kontakt z pracodawca (telefon, staty dostep do sieci
Internet, komputer klasy PC);

c) polecenia wykonywania pracy zdalnej w imieniu pracodawcy dokonuje
Naczelnik Pionu lub w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca
Naczelnika Pionu.

4) zobowigzuje Naczelnikow pionow do:

a) utrzymywania statego kontaktu z pracownikiem wykonujagcym prace
zdalng;

b) przekazywania zadan pracownikowi wykonujagcemu prac¢ zdalna,
udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu
pracy w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy;

c) nadzorowania 1dokumentowania rezultatow wykonywanej] przez
pracownika pracy zdalnej;
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d) niezwlocznego informowania Sekretarza Gminy Srem o kazdym
przypadku wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej, przekazujac
do akt osobowych polecenie pracy zdalnej,

5) wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej okresla zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 4. Pracownicy, ktorzy wykonujg prace zdalng z wykorzystaniem swojego
sprzetu komputerowego, zobowigzani sg do:

1) potwierdzenia obecnosci w pracy poprzez wyslanie maila do swojego
przetozonego z informacjg o gotowosci do pracy w danym dniu roboczym,

2) pozostawania w stalym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng
wyznaczong przez niego osobg w godzinach pracy,

3) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez
przetozonego ~ wramach  powierzonego  zakresu  obowigzkow,
w szczegolnosci z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego,

4) biezacego informowania swojego przetozonego o wynikach swojej pracy
w formie elektronicznej,

5) sporzadzenia dziennej karty pracy, zawiergjacej spis wykonanych zadan
w danym dniu roboczym 1 przestanie do swojego przelozonego wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia,

6) osobistego stawiennictwa w siedzibie pracodawcy w razie uzasadnionych
potrzeb pracodawcy.

§ 5. Przetozeni pracownikow, ktorym powierzyli wykonywanie pracy
zdalnej s3 zobowigzani do gromadzenia 1 utrzymywania dokumentacji
potwierdzajacej wykonywanie pracy przez swoich pracownikow.

§ 6. Wprowadzam szczegoélne ograniczenia sposobu przemieszczania
1 komunikowania si¢ w miejscu pracy:

1) pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania wydanej instrukcji
postepowania w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ koronowirusa,

2) zobowigzuje¢ pracownikow do ograniczenia do niezbgdnego minimum
bezposrednich kontaktow pracownikow w miejscu pracy,

3) w celu zapewnienia sprawne] komunikacji zalecam wykorzystywanie
stuzbowej poczty elektronicznej oraz stuzbowych telefondéw i1 pandiomu,

4) wprowadzam zakaz przemieszczania si¢ pracownikow pomiedzy
budynkami Urzedu przy ul. Plac 20 Pazdziernika 1 1 Mickiewicza 10, poza
sytuacjami koniecznymi na wyrazne polecenie przetozonego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

Burmistrz Sremu

Adam LewandowsKki
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 8/2020
Kierownika Urzedu
z dnia 25 marca 2020 r.

Zalacznik nr 1

Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej

Nazwa komorki organizacyjnej

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6élnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1
zwalczaniem CIVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji  kryzysowych, w celu przeciwdzialania COVID-19, polecam
Pani/Panu ..o
(imig 1 nazwisko pracownika)

Swiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w formie
pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez CIVID-19
od .ooviiii do oo *

podpis bezposredniego
przetozonego

*Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony (w okresie
od... do ....), jednakze uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19. Pracodawca moze
skroci¢ jak 1 wydtuzy¢ okres §wiadczenia pracy zdalnej na czas oznaczony, uzasadniony
przeciwdziataniem COVID-109.
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Wzor dziennej karty pracy

nazwa komorki organizacyjnej

DZIENNA KARTA PRACY

Zalacznik nr 2

Data wykonywania
pracy zdalnej

Rodzaj
wykonywanych

czynnosci

Efekty pracy

Podpis pracownika

AKCEPTACA: veiveieeiintinrennrentenscsasensenscnasansonns

(podpis bezposredniego przelozonego)
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