ZARZADZENIE NR 94.2020
BURMISTRZA OLESNA

z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

w sprawie organizacji i sposobu dokumentowania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Ole$nie
w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogtoszonego
z powodu COVID-19

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuaciji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust.
3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378) oraz art.
3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la organizacje i sposéb dokumentowania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Olesnie, w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemi,
ogtoszonego z powodu COVID-19.

§ 2. 1. W okresie, 0 ktorym mowa w § 1, pracownicy samorzadowi Urzedu Miejskiego w Olesnie
mogg wykonywac przez czas oznaczony prace zdalng na pisemne polecenie Burmistrza Olesna.

2. Wzér polecenia pracy zdalnej okresla zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.
3. Zakres wykonywanej pracy zdalnej nie moze obejmowac:
1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, jezeli nie bedg realizowane wytgcznie
na urzgdzeniach stuzbowych, na ktérych zainstalowane sg obowigzujgce polityki bezpieczenstwa
w zakresie dotyczgcym urzgdzen teleinformatycznych, zapewniajgcych bezpieczny, szyfrowany
dostep do zasobéw informatycznych znajdujgcych sie w sieci wewnetrznej Urzedu Miejskiego
w Oleénie;
2) zadan wymagajgcych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych akta spraw,
jezeli nie zostanie im zapewnione adekwatne bezpieczeristwo fizyczne stanowigce o integralnosci,
poufnosci i dostepnosci zawartych tam informacii;

3) zadan wymagajgcych dostepu do wydzielonej sieci teleinformatycznej centrainych rejestrow
panstwowych;

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.

§ 3. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do prowadzenia i przekazania
pracodawcy niezwiocznie po zakornczeniu kazdego miesigca:

1) ewidencji czasu pracy zdalnej, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia;

2) spisu akt sprawy / dokumentéw, niezbednych do pracy zdalnej, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia;

3) ewidencji wykonanych czynnosci pracy zdalnej, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Olesno.




Zalgczniki do zarzadzenia nr 94.2020 Burmistrza Olesna
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

Zalacznik nr 1
WZOR

Olesno, dnia ........c.oooveviviiiieeeiiieeeenn, r.

(Pieczet z nazwa i adresem pracodawcy)

Pan/Pani

""" (imig i nazwisko oraz stanowisko pracownika)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywofanych
nimi sytuaciji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.), polecam Panu/Pani prace zdalng, ktéra
MA DYC WYKONYWENA W ...ttt ettt ettt et et e et e se e e ass e e aab e eh b e e b e e bbbt s b e et e s

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z zawartej umowy o pracg, poza osobistymi spotkaniami
stuzbowymi z klientami i zakresem zadan wytgczonych z realizacji odrebnymi przepisami, nalezy wykonywac

We wskazanym okresie kontakt z pracodawca, w tym z bezposrednim przetozonym, powinien odbywac sie
przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie¢ na odlegtos¢, w szczegolnosci poprzez
telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile.

W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do prowadzenia ewidencji pracy zdalnej,

spisu akt sprawy/dokumentéw niezbednych do pracy zdalnej i ewidencji wykonanych czynnosci oraz
przekazania tych dokumentéw ewidencyjnych pracodawcy niezwiocznie po zakoficzeniu kazdego miesigca.

""" (Pieczet i podpis pracodawcy)

Przyjmuje do wykonania polecenie pracy zdalnej. O$wiadczam, ze posiadam umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania pracy zdalnej. Zobowigzuje sig do zapewnienia poszanowania
i ochrony informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy danych osobowych,
a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

(Data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

WZOR

(Pieczgé z nazwa i adresem pracodawcy)

PRACA ZDALNA - LISTA OBECNOSCI, EWIDENCJA CZASU PRACY

MiesigC i FOK: ....oevee e
Nazwisko i imie pracownika: .............cc.eeiiiiiiniiiiiiiin e,

Dzien miesigca Godziny pracy od ... do ... Podpis pracownika
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Zalacznik nr 4
WZOR
(Pieczet z nazwa i adresem pracodawcy)
EWIDENCJA WYKONANYCH CZYNNOSCI PRACY ZDALNEJ

MieSige i roK: .....oove e,
Nazwisko i imie pracownika: ............ovvieviriiiiieiee e e,

Data i czas

wykonanych Opis wykonanych czynnosci (ze wskazaniem znaku sprawy)
czynnosci
1 2

(Data i podpis pracownika)

" (Data i podpis bezposredniego przeiozonego)




