Załącznik Nr 2do Zarządzenia 
Nr 22/2020 z dnia 16.11.2020 r. 
[bookmark: _GoBack]Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju 
w sprawie ustalenia zasad  pracy zdalnej 
pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju.


KARTA EWIDENCJI ZADAŃ REALIZOWANYCH W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ

…………………………………………………………………………………………………………
(imię i nazwisko pracownika, stanowisko, dział, referat)
	Data
	Zadanie / Opis czynności
	Czas realizacji 

	
	
	godziny

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Podsumowanie**:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Podsumowanie**:



……………………………………………………
(podpis pracownika)
Powyższe informacje zostały przeze mnie zweryfikowane. Potwierdzam ich prawdziwość oraz zgodność z zakresem czynności podległego mi pracownika.
……………………………………………………
(podpis przełożonego***)

Objaśnienia do Karty Ewidencji Zadań Realizowanych w Trakcie Pracy Zdalnej
kol. 1 – data każdego kolejnego dnia miesiąca (roboczego)
kol. 2 – krótkie określenie tematu realizowanego zadania, umożliwiające jego identyfikację i weryfikację przez przełożonego
kol. 3 – godziny od – do (odrębnie dla każdego zadania)

**  każdy przepracowany dzień należy podsumować w zakresie łącznego czasu poświęconego na realizację                              wskazanych zadań (nie uwzględniać wyjść prywatnych/opieki nad zdrowym dzieckiem),

***	przełożonym jest:
1) dla pracowników – Kierownik Działu, Referatu
2) dla Kierowników, samodzielnego stanowiska – odpowiednio Dyrektor, Zastępca Dyrektora zgodnie ze schematem organizacyjnym
