Zarzadzenie nr 159/X1/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Lesko
z dnia 3 listopada 2020 r.

W sprawie zasad organizacji tzw. pracy zdainej
w Urzedzie Miasta i Gminy Lesko

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 374), § 1 ust 6 pkt 1,2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2020r.
zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazow izakazoéw w zwigzku zwystapieniem stanu epidemii - w zwiazku z art. 33
ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 .
poz. 713 z pdzn. zm.) oraz art. 3" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1320 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. W zwigzku z obowigzujgcym stanem epidemii, ogtoszonym z powodu COVID-19
ustalam w Urzedzie Miasta i Gminy Lesko zasady wykonywania pracy w formie
tzw. pracy zdalne;j.

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

3. Kierownicy Wydziatéw/Biura przy planowaniu pracy zdalnej, majac na wzgledzie
ciagtos¢ pracy Wydziatu/Biura zapewniajg co najmniej 1 osobe do wykonywania
pracy w urzedzie. Pracownicy Wydziatéw/Biura w takim przypadku moga
pracowac rotacyjnie.

4. Wylgczam z zakresu pracy zdalnej pracownikow realizujgcych zadania niezbedne

do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na

przepisy prawa lub potrzeby urzedu, w szczegolnosci okreslone w §2 ust.1 pkt. 1-

4.

Kierownicy Wydziatéw wykonujg prace zdalng na polecenie Burmistrza.

Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie do dnia 4 grudnia 2020 r.

§ 2

1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje
bezposredni przetozony Pracownika, przygotowujgc polecenie pracy zdalnej. Przy
podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej
przetozony majgc na wzgledzie § 1 ust. 4 uwzglednia, aby zakres zadan
realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej w szczegoélnosci nie obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, chyba ze
przetwarzanie danych osobowych bedzie realizowane za pomoca kanatu
szyfrowanego VPN zgodnie z polityka bezpieczeristwa obowigzujacg w
Urzedzie w zakresie dotyczacym urzadzen teleinformatycznych,

o o



2) zadan wymagajgcych fizycznego dostepu do dokumentéw w postaci
papierowej,

3) zadan wymagajgcych dostepu do wydzielonej sieci teleinformatycznej
systemow rejestrow panstwowych (SRP),

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta — Kancelaria Ogdina,
Kancelaria Burmistrza, dziatalno$¢ gospodarcza,

D) w zakresie podstawowych ustug publicznych oraz innych waznych spraw,
ktorych zatatwienie w sposéb zdalny nie jest mozliwe,

6) zadan wykonywanych przez pracownikow obstugi.

2. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej zatwierdzana jest przez Pracodawce
(Burmistrza). Zgode moze podpisaé réwniez Zastepca lub Sekretarz.

3. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 1, moze zostaé przekazane w szczegolnych
stytuacjach telefonicznie.

4. Prowadzenie pracy w systemie zdalnym nie powinno zaktécaé normalnego
wykonywania czynnosci i  wplywaé na prawidtowa realizacje zadan,
w szczegdlnosci  pracownik pozostaje w stalym  kontakcie mailowym
| telefonicznym z urzedem.

5. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace zgodnie 2z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz do wtasciwego zabezpieczenia dokumentéw
stuzbowych przed nieuprawionym ujawnieniem, udostepnieniem, modyfikacja,
zniszczeniem oraz do zachowania przepiséw o ochronie danych osobowych.

6. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona poprzez wezwanie pracownika do
stawienia sie w miejscu $wiadczenia pracy.

7. Szczegbtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia pn. Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Lesko .

8. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalng jest obowigzany prowadzi¢ raport
sprawozdawczy z pracy zdalnej, ktérego wzér okresla Regulamin do zarzadzenia
- bedacy podstawg rozliczenia czasu pracy i zadan pracownika.

9. Raport, o ktorym mowa w ust. 8 po weryfikacji i akceptacji przez wiasciwego
Kierownika Wydziatu/ Biura nalezy niezwtocznie przekazaé w formie papierowej
lub przesta¢ do Kancelarii Burmistrza raz w tygodniu do pigtku do godziny 14:00
lub do ostatniego dnia roboczego miesigca kalendarzowego lub po zakonczeniu
pracy zdalnej.

10.Dokumentacja z okresu pracy zdalnej Pracownika kompletowana jest przez
osobe obstugujacg Kancelarie Burmistrza. Po zakorczeniu miesigca
przekazywana jest do kadr.

§3

Zobowiagzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych majgcych siedzibe w budynku
urzedu do opracownia zasad pracy zdalnej dla pracownikéw ich jednostek.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, oraz kierownikom
Wydziatéw/Biura Urzedu Miasta i Gminy Lesko.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




