Zarzadzenie Nr SO.120.8.2020
Burmistrza Ropczyc
z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie zasad i trybu obsady stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Ropczycach.

Dziatajgc na podstawie art. 31, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ©
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z p6zn. zm.), art. 3 ustawy
z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374), majac na wzgledzie zapewnienie
cigglosci dziatania Urzedu Miejskiego w Ropczycach, odpowiedzialno$sé za stan
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Ropczycach oraz obowiazek
ochrony zdrowia i 2zycia Pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ system pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ropczycach (dalej; Urzedu), zgodnie z harmonogramem opracowanym
odpowiednio przez kierownikéw referatéw, oraz zespoty i samodzielne stanowiska
pracy podlegte bezposrednio Burmistrzowi lub jego Zastepcy.

2. System pracy zdalnej polega na pozostawaniu przez pracownikéw - zgodnie z
opracowanym harmonogramem - W miejscu zamieszkania w godzinach pracy
Urzedu w kontakcie telefonicznym i e-mailowym z bezposrednim przetozonym z
mozliwoscig realizacji wyznaczonych zadan oraz obowigzkiem stawienia sie na
wezwanie w miejscu $wiadczenia pracy — siedziby Urzedu.

3. System pracy zdalnej przeprowadzany jest w systemie tygodniowym. Zmiana grupy
pracownikow realizujgcych zadania w siedzibie Urzedu nastepuje zgodnie z
harmonogramem.

§2.

1. Kierownicy referatow oraz zespoty i samodzielne stanowiska pracy podlegte
bezposrednio Burmistrzowi lub jego Zastepcy wyznaczajg pracownikow
wykonujacych zadania w siedzibie Urzedu oraz w systemie pracy zdalnej wskazanym
w §1, majac na wzgledzie zapewnienie minimalne] obsady pracownikéw
wykonujgcych prace w Urzedzie, niezbednej do prawidtowej i efektywnej realizacji
zadan.

2. Tygodniowy harmonogram wykonywania pracy w siedzibie Urzedu oraz pracy zdalnej
powinien zostac przedtozony do Referatu Spraw Obywatelskich co pigtek do godz.
14.00. Wzér harmonogramu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Harmonogram za okres od 26.03. 2020 r. do 27.03. 2020 r. nalezy przedtozyé¢ do
Referatu Spraw Obywatelskich do dnia 25.03.2020 r. do godz. 15.00.

4. Tygodniowy harmonogram pracy w razie wystgpienia zdarzen uniemozliwiajgcych
jego realizacje podlega aktualizacji. Zaktualizowany harmonogram nalezy przedtozy¢
niezwtocznie do Referatu Spraw Obywatelskich.

5. Bezposrednio przetozeni poszczegolnych komérek organizacyjnych zobowigzani sa
do biezgcego monitorowania mozliwosci pracy nadzorowanej komérki pod katem
zapewnienia ciggtosci jej pracy.



§ 3.
Wszystkich pracownikéw wykonujgcych prace w systemie zdalnym zobowigzuje w
godzinach pracy Urzedu do pozostawania w kontakcie telefonicznym z bezposrednio
przetozonym oraz ztozenia stosownych oswiadczen o udostepnieniu kontaktu
telefonicznego (prywatnego numeru telefonu) do uzytku stuzbowego. Wzor oswiadczenia

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

System pracy zdalnej nie obejmuje kierownikow referatéw oraz pracownikéw, ktérych
obecnos$¢ w siedzibie Urzedu jest niezbedna w zwigzku z wykonywana praca.

§ 5.

Pracownikom zaleca sie w miare mozliwosci wykorzystanie zalegtych urlopow
wypoczynkowych.

§ 6.
Niniejsze zarzadzenie podlega ogtoszeniu poprzez jego umieszczenie na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Ropczycach, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

oraz na tablicy ogtoszen.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow,
zespotom, samodzielnym stanowiskom pracy.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia 11 kwietnia 2020 r.
z mozliwoscig dalszego przedfuzenia.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr S0.120.8.2020
Burmistrza Ropczyc z dnia 25 marca 2020 r.

HARMONOGRAM CZASU PRACY PRACOWNIKOW WYKONUJACYCH ZADANIA W
SIEDZIBIE URZEDU MIEJSKIEGO W ROPCZYCACH | W SYSTEMIE PRACY ZDALNEJ

Komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko pracy str. 1

| MARZEC 2020
Imie i nazwisko

31




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr S0.120.8.2020
Burmistrza Ropczyc z dnia 25 marca 2020 r.

Ropczyce, dnia 25 marca 2020 r.

(Miejsce zamieszkania)

Pan
Bolestaw Bujak

Burmistrz Ropczyc

W zwigzku z Zarzgdzeniem Nr SO.120.8.2020 Burmistrza Ropczyc z dnia 25 marca
2020 r. w sprawie zasad i trybu obsady stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w
Ropczycach oraz w nawigzaniu do sporzadzonego harmonogramu czasu pracy
pracownikow, oswiadczam, ze w okresie, w ktorym nie bede wykonywat/a pracy w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Ropczycach bede $wiadczyt/ta prace zdanie w miejscu zamieszkania

Podaje do kontaktu w sprawie $wiadczenia pracy zdalnej: numer telefonu

czytelny podpis pracownika



