ZARZADZENIE NR 9/2020
Wojta Gminy Hanna
z dnia 26 marca 2020r.

w sprawie zasad organizacji pracy w Urzedzie Gminy w Hannie

Na podstawie art. 15 1 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z
2019 r. poz. 1040, 1043, 1495 i1 2245), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) zarzgdzam
co nastepuje :

§ 1

W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID — 19 nakazuje si¢ Kierownikom
Referatow Urzedu Gminy oraz Kierownikom Jednostek
Organizacyjnych organizacje pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§2

1. Pracownikowi Urzedu Gminy w Hannie mozna poleci¢ wykonywanie pracy
okreslonej w umowie o pracg poza miejscem jej stalego wykonywania, tzw.
prace zdalna.

2. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa w
punkeie 1 nastgpuje po spelnieniu nastepujgcych warunkow:

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

2) pracownik posiada $rodki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej
zapewniajgce staly kontakt z pracodawcg.

3. Do wydania pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej w imieniu
pracodawcy upowazniam kierownikow referatow Urzedu Gminy
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

4. Kierownicy wymienieni w punkcie nr 3 sg zobowigzani do :

a) zapewnienia cigglosci i prawidlowosci funkcjonowania kierowanego przez
siebie referatu lub jednostki;
b) utrzymywania statego kontaktu z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng;



c) przekazywania zadan pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng oraz
udzielania informacji merytorycznych;
5. Do wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej kierownikom referatéw oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych upowazniony jest Wojt Gminy
6. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej okreéla zalgcznik do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow Urzgedu Gminy oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 marca 2020 r, i obowigzuje do odwotania



Zalgeznik do zarzadzenia nr 9/2020
Wojta Gminy Hanna z dnia 26 marca 2020 roku
w sprawie zasad organizacji pracy Urz¢du Gminy w Hannie

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Pan/Pani

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia z dnia 2 marca 2020 1. o szezeg6lnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) oraz zarzadzenia
I soasswservunss enoass Wéjta Gminy Hanna z dnia 26 marca 2020 roku w sprawie zasad
organizacji pracy Urzedu Gminy w Hannie majgcych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania

sie zakazen wirusem SARS-CoV-2
polecam:

Pani/Panu.........ccooeviiiiiieninnnnenn W okiesie nd ONia ...oecconisnmmseming do dnia
......................... realizacje obowigzkow stuzbowych poza siedzibg Urzedu Gminy w

Hannie (praca zdalna).

Jednoczesnie wskazuje, ze do Pani/Pana obowigzkow nalezy taka organizacja systemu pracy
zdalnej w tym okresie, aby wszelkie operacje przebiegaly w sposob niezaklocony i nie
naruszaly obowigzujacych przepisow prawa, w tym regulacji wewngtrznych wydanych na ich

podstawie.

Jednoczesnie wskazuje, ze w okresie wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan obowigzana/y

do pozostawania w stalym kontakcie telefonicznym ze swoim przelozonym.






