Zarzadzenie Nr 0050.12.2022
Burmistrza Miasta Koscierzyna
z dnia 25 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Miasta KoScierzyna

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1372 z pdzn. zm.), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r,, poz. 1282), art. 3 oraz art. 4h, 4ha ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegoinych rozwigzaniach
Zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuaciji kryzysowych (Dz. U. 2021 r., poz. 2095 z pdzn. zm.) oraz § 22 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. 2021 r., poz. 861 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje

§1. 1. Z dniem dzisiejszym wprowadzam w Urzedzie Miasta KoScierzyna tryb pracy zdalnej na czas okreslony
do dnia 28 lutego 2022 roku, z zastrzezeniem. ust. 2-4.

2. System pracy zdalnej nie obowigzuje:

—_

Zastepcy Burmistrza,

)
2) Skarbnika Miasta,
3) Sekretarza Miasta,
4) Kierujacych Wydziatami (Naczelnikow Wydziatéw, Gtownego Ksiegowego Urzedu Miasta, Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Biura Prawnego oraz osoby
na samodzielnych stanowiskach),

3. W indywidualnych przypadkach Burmistrz Miasta KoScierzyna moze skierowa¢ pracownikéw wymienionych
w ust. 2 pkt 1-4 do wykonywania pracy w trybie zdalnym.

4. W indywidualnych przypadkach poszczegdlny pracownik lub pracownicy, ktorzy zostali wezesniej zobowigzani
do pracy zdalnej, mogq zosta¢ przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza oraz Kierujacych Wydziatami
zobowigzani do wykonania okreslonego zadania lub zadan w siedzibie Urzedu Miasta w zwyktym systemie pracy.

5. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w niepetnym dziennym czasie pracy pracownika. Fakt ten (przedziat
godzinowy pracy zdalnej) odnotowany zostaje w Karcie pracy zdalnej, o ktorej mowa w § 2.

§ 2. 1. Kierujacy Wydziatami wskazujg w obrebie swojego Wydziatu pracownikdw, ktorzy zostajg zobowigzani
do pracy zdalnej i informuje ich o tym obowigzku. Kierujgcy Wydziatami sg obowigzani koordynowac
wykonywanie pracy zdalnej.

2. Kierujacy Wydziatami przedktadajg Sekretarzowi Miasta w kazdy poniedziatek (poczawszy od pierwszego
poniedziatku nastepujacego po dniu wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia) uzupetnione i podpisane Karty
pracy zdalnej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Na podstawie danych w Karcie pracy zdalnej Sekretarz lub jego zastepca dokonuje korekty czasu pracy
w systemie stuzacym do elektronicznej ewidencji czasu pracy.

4. Nieprzedtozenie terminowe Karty pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 2, skutkowa¢ bedzie nieusprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika.

§ 3. Pracownicy $wiadczacy prace zdalng zobowigzani sg do przestrzegania Requlaminu Pracy Zdalnej w
Urzedzie Miasta KoScierzyna, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 0050.135.2020 Burmistrza Miasta KoScierzyna
z dnia 03.09.2020 r.

§4.1.W okresie obowigzywania niniejszego Zarzadzenia, pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, poddani
obowigzkowej kwarantannie lub obowigzkowej izolacji w warunkach domowych moga wystapi¢ za po$rednictwem
bezposredniego przetozonego do burmistrza, z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w trybie
zdalnym.


https://bip.koscierzyna.gda.pl/fls/bip_pliki/2020_09/BIPF5AECD071F59A0Z/135_2020zal.pdf
https://bip.koscierzyna.gda.pl/fls/bip_pliki/2020_09/BIPF5AECD06D0F86EZ/135_2020.pdf

2. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust 1 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Pracownik
dostarcza podpisany wniosek za po$rednictwem przetozonego lub - niepodpisany — drogg mailowg
na urzad@koscierzyna.gda.pl.

3. Pracownik, ktéry otrzymat zgode na prace w trybie zdalnym, o ktérej mowa w ust. 1 wykonuje prace zdalng
na zasadach okreslonych w § 1, § 2 oraz § 3 niniejszego zarzadzenia.

Michat Majewski

Burmistrz Miasta Ko$cierzyna


mailto:urzad@koscierzyna.gda.pl

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.12.2022
Burmistrza Miasta Koscierzyna
z dnia 25 stycznia 2022 roku

KARTA PRACY ZDALNEI
pracownika Urzedu Miasta Koscierzyna

Czynnosci wykonywane
w trakcie pracy zdalnej

Imie i nazwisko pracownika

Lp. na pracy zdalnej

(...)

podpis kierujgcego wydziatem (lub jego zastepcy)




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.12.2022
Burmistrza Miasta Koscierzyna
z dnia 25 stycznia 2022 roku

(nazwa wydziatu/komorki)

Koscierzyna, dnia............ 2022 roku

Burmistrz
Miasta Koscierzyna

WNIOSEK
pracownika Urzedu Miasta Koscierzyna

Bedagc poddanym/poddang* obowigzkowej kwarantannie/obowigzkowej
izolacji w warunkach domowych* niniejszym wnioskuje o wyrazenie zgody na
Swiadczenie pracy w trybie zdalnym.

podpis pracownika
(jezeli mozliwy)

Wyrazam zgode na prace zdalng

w okresieod ......... do .........

data, podpis burmistrza /zastepce/

* niepotrzebne skresli¢



