BURMISTRZ
GMINY [ MIASTA
(zerwionka-Leszczyny Zarzadzenie Nr 428/20
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 13 pazdziernika 2020 r.

w sprawie organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Na podstawie art. 33 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.), art. 3! §1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.1320) w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .
poz.1282), w zwiazku z art.3 ust.1 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. 22020 r. poz. 374 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwiazku z zagrozeniem chorobg COVID-19, wprowadza si¢ wykonywanie pracy
w ramach tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny na
zasadach okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

§2

1. Upowazniam Naczelnikéow Wydziatéw/Biur do podejmowania decyzji
0 rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podlegtych im
pracownikow, a w przypadku Naczelnikow oraz oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach- bezpos$rednich przetozonych.

2. W przypadku nieobecno$ci oséb podejmujacych decyzje o $wiadczeniu pracy
zdalnej, decyzje podejmuje przetozony osoby nieobecnej, zgodnie ze Schematem
Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, bedacym
zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 28/2002 z dnla
30 grudnia 2002 r., z pézniejszymi zmianami.

3. Rozpoczecie pracy zdalnej nastepuje na podstawie polecenia pracy zdalnej,
ktorego wzér stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Upowaznienia, o ktéorym mowa w § 2 udzielam na czas obowigzywania stanu
zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19
oraz na okres 3 miesigcy po ich odwotaniu, przy rownoczesnym pozostawaniu
upowaznionych w stanie zatrudnienia lub petnienia funkcji na stanowiskach, o ktérych
mowa w § 2.

§4

1. Podejmujac decyzje o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej nalezy
uwzgledni¢, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej
w szczegolnosci nie obejmowat:



1)  zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2)  zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej (w tym
stanowigcych akta spraw z postepowan prowadzonych w Urzedzie);

3)  zadan wymagajgcych dostgpu do systeméw informatycznych Urzedu Gminy
| Miasta Czerwionka-Leszczyny dostepnych wytacznie w wewnetrznej sieci
teleinformatycznej centralnych rejestréow paristwowych;

4)  zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg interesanta Urzedu.

2. Szczegdtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu

pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.

3. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalng obowiazany jest prowadzié ewidencje

Czasu pracy wedfug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig pracownikom na samodzielnych stanowiskach
oraz Naczelnikom komérek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

§6

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SURMISTRZ

RMISTE Zatacznik Nr 1
;MINY | MIASTA do Zarzadzenia Nr 428/20

zerwionka-Leszczyny Burmistrza Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny
z dnia 13 pazdziernika 2020 r.

Czerwionka-Leszczyny, ...............

(Komorka organizacyjna)

Pan/Pani*

(imie i nazwisko pracownika)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacii
kryzysowych (Dz. U. z 2020 . poz. 374 z pdzn. zm.), polecam Panu/Pani* prace
zdalng, ktdra ma byC¢ wykonywana W...............oooiimiie

PRI i i esoh oo i

2. Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o prace, poza
osobistymi spotkaniami z interesantami Urzedu, bedzie Pan/Pani* realizowaé
przez okres od................... rdo i, r. w miejscu wskazanym
w ust. 1, korzystajac z zapewnionych w tym miejscu narzedzi pracy, takich

JBK

3. W okresie wskazanym w ust. 2 kontakt z pracodawca, powinien odbywac sie za
pomoca Srodkdw porozumiewania sie na odlegto$¢, w szczegdinoéci poprzez

rozmowy telefoniczne, e-maile.

4. W okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani* zobowigzany/a* do
ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidendcji

pracodawcy niezwtocznie po zakonczeniu kazdego miesigca.

(podpis przefozonego)

Przyjmuje do wykonania Polecenie pracy zdalne;.

(data i podpis pracownika)
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BURMISTRZ Zatacznik Nr 2
GMINY I MIASTA do Zarzadzenia Nr 428/20
Czerwionka-Leszczyny Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 13 pazdziernika 2020 r.

PRACA ZDALNA- EWIDENCJA CZASU PRACY

Nazwisko i Imi@ pracowniKa: ............vveeeieeeeeeeeeeeeee e

_Dzien miesiaca Godziny pracy od......... 00 Podpis pracownika




