ZARZADZENIE NR 354/2020
BURMISTRZA DZIERZGONIA

7 dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie ustalenia rozkladu czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu w zwigzku z ogloszeniem
na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii

Na podstawie § 10 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U. Z 2020 r. poz. 491); art. 3 Ustawy z dnia 2 marca
2020 1. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych =z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. Z 2020 r. poz. 374)
oraz Ustawy zdnia 31 marca 2020r. ozmianie ustawy o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2020 r. poz. 568) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.1. W celu przeciwdzialania COVID-19 oraz majac na celu zapewnienie ciaglosci pracy organu
administracji publicznej i1 obstugujacego go urzedu w szczegdlnosci na wypadek naglych znaczacych absencji
i/lub koniecznosci izolacji, do odwotania polecam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego wykonywanie
pracy z wlaczeniem pracy poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna) wedlug zasad okreslonych
W niniejszym Zarzadzeniu.

2.0d dnia 2 kwietnia 2020 r. pracownicy wyznaczeni przez pracodowace zostang podzieleni na dwie
grupy, ktore w cyklu tygodniowym be¢da na zmiang wykonywaé prace w siedzibie Urzgdu Miejskiego albo
pozostang w innym wyznaczonym miejscu.

3. Dla referatow i samodzielnych stanowisk pracy zwigzanych z realizacja zadan niezbednych, wedhug
potrzeb, moga by¢ ustalone inne rozktady czasu pracy.

§ 2. 1. Zobowiazuje kierownikow referatbw oraz osoby kierujace samodzielnymi komorkami
organizacyjnymi do:

1) wlasciwej organizacji pracy podlegtych komorek przy uwzglgdnieniu potowy sktadu w kazdym tygodniu
pracy;

2) podziatu podleglych pracownikow na dwie mozliwie rowne liczebnie grupy, ktére w cyklu tygodniowym
bedg na zmiane wykonywac pracg w siedzibie Urzedu Miegjskiego albo w innym wyznaczonym miejscu-
wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

3) opracowania miesi¢cznego harmonogramu pracy referatow isamodzielnych stanowisk pracy- wzor
miesiecznego harmonogramu pracy wydziatu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

4) pisemnego polecenia podleglym pracownikom zadan do realizacji w ramach pracy poza miejscem jej
statego wykonywania (pracy zdalnej).- wzor polecenia pracy poza miejscem jej stalego wykonywania
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zobowiazuje kierownikow referatow oraz osoby kierujace samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi
do:

1) organizacji miejsca pracy w siedzibie Urzedu Miejskiego zgodnie z zasadami okreslanymi przez wtasciwe
wladze publiczne w zwigzku z wprowadzeniem stanu epidemii;

2) uwzglednienia w harmonogramach, o ktorych mowa w ust. 1, rozdzielenia pracy osob zastepujacych si¢ lub

pracujacych na zblizonych kompetencyjnie stanowiskach, ze szczegdlnym uwzglednieniem os6b na
stanowiskach kierowniczych.

§ 3. Pracownikow, w ramach realizacji zadan poza miejscem pracy, zobowigzuj¢ niniejszym do
odpowiednich zachowan profilaktycznych, w tym koniecznosci unikania opuszczania domu.

§ 4. Zobowiazuje¢ kierownika Referatu Organizacyjnego o niezwloczne dostarczenie droga elektroniczng
do wszystkich pracownikéw instrukcji dotyczacej zasad pracy zdalnej w systemach informatycznych Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Dzierzgonia.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 kwietnia 2020 r. do odwotania.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 354/2020
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Urzad Miejski w Dzierzgoniu

Praca zdalna- Harmonogram pracownika

Referat, samodzielna komodrka organizacyjna

Tydzien Dzien od..do... | Zadania do wykonania podczas Potwierdzenie wykonania pracy TAK/ NIE™*
pracy zdalnej*

15 6.04-12.04

16 13.04- 19.04

17 20.04- 26.04

* W PRZYPADKU WYKONYWANIA PRACY W URZEDZIE NALEZY WPISAC "URZAD"
#* W PRZYPADKU BRAKU REALIZACJI ZADAN NALEZY WSKAZAC PRZYCZYNE

Kierownik referatu
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 354/2020

Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Urzad Miejski w Dzierzgoniu

HARMONOOGRAM
W MIESIACU.......coooiiiiiine,
Lp Skrot referat/ Imig¢ i nazwisko Ty dzien 15 tydzien 16 Tydzien 17
samodzielnego pracownika Od...do... od...do... Od...do..
stanowiska
L.
2.
3.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 354/2020
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Dzierzgon, 6 kwietnia 2020 roku
Polecenie pracy zdalnej
Pani/Pan
Milena Mularczyk
imi¢ 1 nazwisko pracownika
goniec
stanowisko stluzbowe

W celu przeciwdzialania rozszerzeniu epidemii koronawirusa, na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca
2020 1. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2020r.
poz. 374) akazuje Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej w miesigcu kwietniu 2020 r.

1. od dnia 06.04.2020 r. do dnia 10.04.2020 1. ;
Praca zdalna bedzie wykonywania przez Pania/Pana w
w miejscu zamieszkania.
(nalezy poda¢ wyznaczone miejsce pracy zdalne;j, tj.: adres)
(nalezy podac¢ nr tel. do kontaktu) 661134971
na warunkach okreslonych w umowie o prace.

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/Pana do przestrzegania wszelkich procedur i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych.

podpis pracodawcy
Otrzymalem/am

podpis pracownika
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