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Zarzadzenie Nr 15/2020
Dyrektora Schroniska dla Zwierzat we Wloclawku
z dnia 18 listopada 2020 r.

w sprawie: ustalenia zasad organizacji pracy zdalnej w Schronisku dla Zwierzat
we Wloclawku. )

Na podstawie Statutu Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku nadanego Uchwata
Nr XLIV/87/2014 Rady Miasta Wioctawek z dnia 8 wrzesnia 2014 r. zmieniong Uchwalg
Nr XXX/45/2017 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 marca 2017 r. zmieniong Uchwatlg
Nr V/6/2019 Rady Miasta Wiloctawek z dnia 31 stycznia 2019 r. oraz art. 3 ustawy
z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID — 19, innych chor6b zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842)

zarzadzam co nastepuje:

§1. W celu zapobiegania i rozprzestrzeniania sie wirusa COVID — 19, majac na uwadze
ciggtos¢ dzialania, wprowadza si¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy okreslonej w umowie
0 prac¢ — poza miejscem innym niz wskazane w umowie o prace (praca zdalna).

§2. Zgoda na prac¢ zdalna, przewidziang w trybie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID — 19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych, zostaje udzielona przez Dyrektora Schroniska dla Zwierzat we Wtoctawku
na ,,Poleceniu pracy zdalnej”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3. Szczegétowe zadania do wykonania w ramach obowigzkéw stuzbowych w okresie
wykonywania pracy zdalnej wskazuje Dyrektor Schroniska dla Zwierzat we Wloctawku,
ktory koordynuje pracg¢ zdalng swoich podwladnych i odpowiada za jej wykonanie,
pozostajac z nimi w statym zdalnym kontakcie.

§4. Przy wykonywaniu pracy zdalnej nalezy zabezpieczy¢ poszanowanie i ochrone informacji
poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnice urzedu i danych
osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

§5. Praca zdalna wykonywana jest przez pracownikéw od poniedziatku do piatku
w godz. od 8% do 16%. Przystapienie do rozpoczecia i zakonczenia pracy zdalnej pracownik
zglasza e-mail komorce ds. osobowych.

§6. Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowiazek prowadzi¢ ewidencje wykonywanych
czynnosci, uwzgledniajacg w szczegélnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas
ich wykonania (wzér ewidencji stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia).



§7. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§8. Pracownicy, wykonujacy prace zdalng pozostajg w staltym kontakcie w godzinach
wykonywania pracy z Dyrektorem Schroniska dla Zwierzat we Wtoctawku i w gotowosci
do natychmiastowego powroti do pracy na ustne lub mailowe polecenie Dyrektora
Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§10.Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Schroniska
dla Zwierzat we Wioctawku.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2020
z dnia 18.11.2020 r. Dyrektora Schroniska
dla Zwierzat we Wioctawku

Miejscowos¢, data

Piecze¢ nagtdwkowa pracodawcy

1.

Pani/Pan

Imig¢ i nazwisko pracownika

Stanowisko

Polecenie prowadzenia ewidencji czynnos$ci pracy zdalnej

W zwiazku z Pani/Pana pracg zdalng od dnia , ha podstawie

art. 3 ust. 6 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach, zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID — 19, innych chor6b

zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r.

poz. 1842), polecam Pani/Panu prowadzenie od dnia ewidencji

wykonywanych czynnosci pracy zdalnej przez zapisywanie ponizszych informacji:

1) data czynnosci,

2) godzina rozpoczecia pracy,

3) godzina zakonczenia pracy,

4) opis wykonanych czynnosci wraz z formg ich wykonania (np.: e-mail, sms, Zoom
itp.)

Prosze wystaé ewidencje czynnos$ci pracy zdalnej na adres e-mail:

raz w tygodniu do piatku do godz. 14%.

Polecenie prowadzenia ewidencji pracy zdalnej sporzadzono w  dwdch

jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Data i podpis pracodawcy

Potwierdzam otrzymanie polecenia

Data i podpis pracownika




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 15/2020
z dnia 18.11.2020r. Dyrektora Schroniska
dla Zwierzat we Wioctawku

Imig¢ i nazwisko pracownika

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej

za okres pracy od do

W zwigzku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art. 3 ust. 7
w zwigzku z ust. 6 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach, zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID — 19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842), przedkladam
ponizej ewidencje wykonywanych czynnosci pracy zdalne;.

Lp. | Data Godzina Godzina Czynnosci wykonane
czynnosci | rozpoczecia | zakoficzenia

pracy pracy

podpis pracownika




