ZARZADZENIE Nr Or.0050.1.34.2020
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 6 listopada 2020 r.

w sprawie zasad komunikacji i dokumentowania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374) w
zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza si¢ w Urzedzie
Miejskim w Sepdlnie Krajenskim zwanym dalej Urzedem odpowiednie zasady komunikacji
oraz dokumentowania wykonywania pracy w ramach tzw. pracy zdalne;j.

§ 2. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do punktualnego
potwierdzania rozpoczecia 1 zakonczenia pracy zgodnie z godzinami pracy Urzedu, na
nastepujace adresy e-mail: sekretariat@gmina-sepolno.pl kadry@gmina-sepolno.pl oraz na
adres e-mail bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku niedokonania lub nieterminowego dokonania czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 1 bezpodredni przetozony wyjasnia przyczyne oraz sporzadza stosowna notatke,
ktora przekazuje Inspektorowi ds. kadr.

§ 3. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng prowadzi dzienng ewidencj¢ wykonanych
czynnosci, uwzgledniajacg w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze dat¢ oraz czas ich
wykonania zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik przesyla za dany dzien pracy zdalnej —
w tym dniu, na koniec pracy wraz z potwierdzeniem zakonczenia pracy na adresy e-mail
wskazane w §2.

3. Bezposredni przetozony pracownika, ktéremu polecono prac¢ zdalng prowadzi
ewidencje czasu pracy pracownika, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, ktérg na koniec miesigca przekazuje Inspektorowi ds. kadr.

§ 4. 1. Bezposredni przetozony pracownika, o ktérym mowa w §2 przekazuje
Pracownikowi zadania do wykonania i nadzoruje ich realizacjg.

2. W przypadku przesytania przez pracownikéw Urzedu informacji z danymi osobowymi
droga elektronicznag nalezy uprzednio zaszyfrowaé przesytany plik.

3. Przekazywanie pracownikowi dokumentéw, czy zaszyfrowanych plikow z danymi
osobowymi nast¢puje kazdorazowo po uprzednim pisemnym zgloszeniu Inspektorowi
Ochrony Danych Urzedu zakresu przekazywanych danych.

4. Pracownik w kazdy skuteczny sposéb w tym telefonicznie, drogg elektroniczng jest
zobowigzany informowa¢ odpowiednio Pracodawce, bezposredniego przelozonego lub
Inspektora Ochrony Danych o zaistniatych trudnosciach, incydentach.




5. Pracownik jest zobowigzany w godzinach pracy do stalej dostgpnosci pod
numerem telefonu wskazanym bezposredniemu przetozonemu.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr. Or.0050.1.84.2020
Burmistrza Sgp6lna Krajenskiego
zdnia 06 listopada 2020r.

Urzad Miejski w Sepdlnie Krajenskim
Imie¢ i Nazwisko Pracownika
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr. Or.0050.1.§%.2020
Burmistrza Sepolna Krajefiskiego
zdnia 06 listopada 2020r.

Urzad Miejski w Sepélnie Krajenskim
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(data i podpis bezposredniego przetozonego)



Uzasadnienie

Niniejsze zarzadzenie wprowadza si¢ w celu ustanowienia zasad komunikacji i
dokumentowania w zwiazku z wydawaniem pracownikom polecen pracy zdalnej w Urzedzie

Miejskim w Sepdlnie Krajenskim.



