ZARZADZENIE NR 535/20
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. 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, 567, 568, 695, 875, 1086, 1106,
1422, 1423, 1478, 1493, 16391 1747), art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 11378) oraz art. 35 ust. 2 w zwiagzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i
ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 920) oraz
art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) w zwigzku
zart. 7 pkt 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z2019
poz. 1282), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwiazku z obowigzujacym stanem epidemii, ogloszonym z powodu COVID-19 ustalam
w Urzedzie Miasta Szczecin zasady wykonywania pracy w formie tzw. pracy zdalnej. Praca zdalna
moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ pracownikow Urzedu, majac na
wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie.

2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania, jezeli pracownik ma
umiejetnosci 1 mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy irodzaj
wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacjg Urzedu.

3. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ do odwotania.

§ 2. 1. Wykonywanie przez pracownika Urzgdu pracy zdalnej jest mozliwe tylko w uzasadnionych
przypadkach na wniosek Dyrektora Wydziatu/ Kierownika Biura Urzedu, ktérego wzoér okresla
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Dyrektor Wydziatu/ Kierownik Biura Urzgdu organizuje proces pracy w sposoéb umozliwiajacy
pracownikowi prace zdalng, miedzy innymi poprzez okreslenie we wniosku, o ktérym mowa w ust.1
zadan do wykonania.

3. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej wydawana jest przez pracodawce, w imieniu ktorego
polecenie pracy zdalnej podpisuje Sekretarz Miasta lub inna osoba dziatajaca w imieniu pracodawcy.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym
mowa w ust. 3.

§ 3. 1. Szczegdlowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu pracy
zdalnej, o ktorym mowa w § 2 ust. 3.

2. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalng jest obowigzany prowadzi¢ raport sprawozdawczy
z pracy zdalnej, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia- bedacy podstawa rozliczenia
czasu pracy i zadan pracownika.

3. Raport, o ktorym mowa w ust. 2 po weryfikacji iakceptacji przez wlasciwego Dyrektora
Wydziatu/Kierownika Biura Urzedu nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Wydzialu Organizacyjnego po
zakonczeniu pracy zdalne;j.

§ 4. Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Pan
Ryszard Stoka
Sekretarza Miasta

Urzgdu Miasta Szczecin:

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 535/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

WZOR WNIOSKU O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Szczecin, dnia

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika Wydziatu/ Biura

1.

(imig¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)

Okres §wiadczenia pracy zdalnej:

Miejsce wykonywania pracy zdalne;j:

Dadres zamieszkania podany pracodawcy
oinny adres uzgodniony z pracodawca:

Zadania zlecone do wykonania podczas
pracy zdalnej

ozgodnie z zakresem czynnos$ci pracownika, tj.

0 w czesci zgodne z zakresem czynnosci
pracownika, tj.

Narzedzia pracy wykorzystywane
podczas wykonywania pracy zdalnej,
niezbedne do realizacji zadan na danym
stanowisku:

okomputer przeno$ny / tablet (stuzbowy)
okomputer/tablet prywatny
o telefon komoérkowy

Sposdb komunikowania si¢ z
przetozonymi, wspotpracownikami i
interesantami

atelefonicznie
O poczta elektroniczna:
(. cerene@um.szezecin.pl)

Sposdb dostepu do systemow
informatycznych

oVPN (zdalny pulpit - wszystkie systemy
informatyczne dostepne standardowo na
stanowisku pracy pracownika)

Osie internetowa

Sposdb potwierdzania czasu pracy i
wykonywanych czynno$ci/zadan:

O raportowanie przez pracownika (zatgcznik nr 2
do zarzadzenia)

Uzasadnienie:

(podpis dyrektora wydziatu/ kierownika biura)
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 535/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

WZOR RAPORTU SPRAWOZDAWCZEGO Z PRACY ZDALNEJ

WZOR RAPORTU SPRAWOZDAWCZEGO Z PRACY ZDALNEJ
Miesigc:
Nazwa Wydziatu /Biura:

Nazwisko i imi¢ pracownika:

Dzien Godziny pracy | Opis wykonanych czynnoSci Podpis pracownika
miesiaca | od...... do....... z okre$leniem czasu ich realizacji

akceptuje/ nie akceptuje™
(podpis dyrektora wydziatu/ kierownika biura)
Uwagi w przypadku braku akceptacji

* niewlasciwe skreslic¢
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