Zarzadzenie Nr 206/12/2021
BURMISTRZA MIASTA SANOKA
z dnia 08.12.2021r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urze¢dzie Miasta w Sanoku

Na podstawie art. 3! § 1, art. 151207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2020r. poz. 1320 z p6zn. zm.), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
2marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwiazanych =z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. 2021 poz. 2095), § 22 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 6 maja 2021r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i1 zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. 2021 poz. 861 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii, ogloszonego
z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwolaniu, w celu przeciwdziatania
COVID-19 Burmistrz Miasta Sanoka moze poleci¢ pracownikowi Urzedu wykonywanie przez
czas oznaczony pracy zdalnej tj. wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem jej stalego wykonywania.

§2

1. Do wydania pracownikom poszczegdlnych komorek organizacyjnych polecenia pracy
zdalnej w imieniu pracodawcy upowazniam Sekretarza Miasta.

2. Wydzial Organizacyjny i Kadr po otrzymaniu informacji od Sekretarza Miasta
o wprowadzeniu pracy zdalnej, informuje Kierownikow komorek organizacyjnych
za pomocy przyjetych w Urzedzie kanalow komunikacji o wprowadzeniu tej formy pracy.

3. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ w kazdym czasie wycofane.

§3

1. Celem zapewnienia nieprzerwanej i prawidlowej obstugi obywateli, pracownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu, w szczego6lnosci wykonujacy zadania wymienione w § 21 ust. 4
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i1 zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii, wykonuja prace
zdalng naprzemiennie na podstawie sporzadzonych przez Kierownikow komorek
organizacyjnych tygodniowych harmonograméw pracy zdalne;.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg zobowigzani do sporzadzenia harmonograméow
pracy zdalnej oraz niezwlocznego poinformowania podleglych pracownikéw o terminach
i formie pracy w danym tygodniu. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje do
Wydziahu Organizacyjnego i Kadr sporzadzony tygodniowy harmonogram pracy zdalne;.



(%)

. W przypadku przedtuzenia wykonywania pracy zdalnej, Kierownicy komorek
organizacyjnych sporzadzaja harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 najpdzniej do
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego nowy cykl tygodniowej pracy zdalne;.

: | § 4

. Pracownik przebywajacy we wspolnym gospodarstwie domowym z osobg, ktéra zostata

poddana kwarantannie lub izolacji jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego.

. Pracownik, na ktérego zostala nalozona kwarantanna lub izolacja moze wystgpi¢ do

bezposredniego przelozonego z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej. Decyzje w tej
sprawie podejmuje Sekretarz Miasta. Wzor wniosku o wykonywanie pracy zdalnej podczas
kwarantanny/izolacji domowej stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

. W okresie, o ktorym mowa w § 1 kazdy pracownik, ktory stwierdzi u siebie niepokojace

objawy $wiadczace o ewentualnym podejrzeniu zakazeniem wirusem SARSCoV-2 lub

pracownik, ktory przebywat z osoba, u ktorej stwierdzono zarazenie wirusem SARSCoV-2

powinien niezwlocznie skontaktowac sie¢ z lekarzem. Jednoczesnie moze wystapi¢ do

pracodawcy z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej. Wzdr wniosku o wykonywanie

pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 2 niniejszego do Zarzgdzenia.

Okres pracy, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 nie moze trwa¢ dluzej niz 5 dni, jednakze gdy

w tym okresie:

1) pracownik zostanie objety obowigzkowa kwarantanna/izolacja jest zobowigzany
wystapi¢ do pracodawcy z nowym wnioskiem wg wzoru, o ktérym mowa w § 4 ust. 2.

2) pracownik otrzyma zwolnienie lekarskie z tytulu choroby, forma pracy zdalnej ulega
zakonczeniu z dniem rozpoczecia tego zwolnienia.

§5

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa zobowigzani do:

L.

Zapewnienia ciaglosei 1 prawidtowosci funkcjonowania kierowanej przez siebie komorki
organizacyjne;j.

. Nadzorowania rezultatdbw wykonywanej pracy zdalnej w kierowanej przez siebie komorce

organizacyjnej.

. Organizacji biezacej wspolpracy i utrzymywania stalego kontaktu z pracownikami
wykonujacymi prace zdalna.

. Przekazywania zadan pracownikom, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy przestrzegania norm czasu pracy,
a w szczegolnosci prawa pracownika do 11 godzinnego odpoczynku dobowego oraz srednio
5-dniowego tygodnia pracy.

. Niezwlocznego informowania Sekretarza Miasta o kazdym przypadku wystepowania
nieprawidlowosci zadan podczas wykonywania pracy zdalne;j.



§6

Pracownik wykonujacy prace zdalna:

1.

Jest zobowiazany do takiej organizacji pracy zdalnej, aby wszelkie czynno$ci wykonywane
w jej ramach przebiegaly w sposob niezaklocony i nie naruszaly obowiazujgcych przepisow
prawa, w tym regulacji wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

Jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w statym kontakcie telefonicznym
z przelozonym lub podleglymi pracownikami.

. Jest zobowiazany zapewni¢, aby osoby postronne przebywajace w miejscu wykonywania

pracy zdalnej nie miaty wgladu w wykonywana prace.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegolnosci danych
osobowych, jest zobowigzany do odpowiedniego ich zabezpieczenia, w szczegolnosci
haslem. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

. Jest zobowiazany zglasza¢ niezwlocznie wszelkiego rodzaju problemy zwigzane

z mozliwoscig zapewnienia ochrony danych osobowych, zgodnie z obowigzujacg procedura
postepowania przy naruszeniach.

Jest zobowigzany do wykorzystywania powierzonych narzedzi i materiatdéw wylgcznie do
celow zwigzanych z wykonywang pracg zdalng oraz do ich ochrony przed uszkodzeniem,
kradziezg, zniszczeniem lub przed nieuprawnionym uzyciem.

. W przypadku wykonywanej pracy zdalnej on-line przy uzyciu sprzetu komputerowego

(stuzbowego lub prywatnego) do laczenia si¢ do whasnych stacji roboczych podlaczonych
do sieci LAN Urzedu nalezy korzysta¢ z dedykowanego rozwigzania do realizacji
szyfrowanego polgczenia — szczegoly tego rozwigzania dostgpne u 0séb zajmujgcych sig
obstugg IT Urzedu.

. W przypadku przetwarzania i przesytania informacji w formie elektronicznej, o charakterze

poufnym w tym danych osobowych, materialy zawierajace takie dane muszg by¢
zabezpieczone przy uzyciu darmowego oprogramowania archiwizujgcego ,,7-ZIP” hasltem
o dtugosci min. 10 znakéw zawierajacych duze i male litery, cyfry i znaki specjalne, oraz
wlaczong opcje szyfrowania nazwy plikow przy metodzie szyfrowania AES-256.

. Przesylanie dokumentéow stuzbowych w formie elektronicznej moze by¢ dokonywane

jedynie na adres poczty stuzbowej. Przekazanie hasta pracownikowi odbierajagcemu poczte
powinno nastapi¢ innym kanatem komunikacyjnym lub osobng wiadomoscig pocztowa na
adres stuzbowej poczty.

§7

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zalgeznik Nr 1 do Zarzqdzenia z dnia 08.12.2021r.
Burmistrza Miasta Sanoka nr 206/12/2021

(stanowisko i symbol komérki organizacyjnej)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ
PODCZAS KWARANTANNY / IZOLACJI DOMOWEJ

W zwiazku z nalozong na mnie kwarantanng/izolacjg*) domowg od ..............cccoevnnns
O s s s wnosze 0 wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w formie
pracy zdalnej (poza stalym miejscem wykonywania pracy okreslonym w umowie o prace),
zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow.

Jestem swiadomy, ze w przypadku $wiadczenia pracy w trakcie kwarantanny/izolacji
domowej*), nie przysluguje mi wynagrodzenie chorobowe ani zasilek chorobowy, o ktérych
mowa w art. 92 ustawy z dnia 26.06.1974 — Kodeks Pracy i w odrgbnych przepisach.
Jednocze$nie o$wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy w formie
zdalnej i jestem Swiadomy konsekwencji zdrowotnych w zwiazku z podjeciem pracy w ww.
okresie.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ niezwlocznie przerwac pracg oraz poinformowac przelozonego
w przypadku pogorszenia stanu zdrowia, braku zdolnosci do jej wykonywania lub zmiany
warunkéw pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z zarzadzeniem nr ........ z dnia.... grudnia 2021 roku
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miasta Sanoka
w okresie skierowania na kwarantann¢ lub izolacje w warunkach domowych, zgodnie z ktérym
zobowigzuje si¢ pracowacd i ktore zobowigzuje¢ si¢ przestrzegac.

data i podpis pracownika

DECYZJA PRZELOZONEGO

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody*) wykonywanie pracy zdalnej podczas
kwarantanny/izolacji domowej*).

(data i podpis Sekretarza Miasta)

*) Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia z dnia 08.12.20217r..
Burmistrza Miasta Sanoka nr 206/12/2021

(stanowisko i symbol komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z podejrzeniem mozliwosci zakazenie wirusem SARSCoV-2, wnosze o wyrazenie
zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej (poza statym miejscem wykonywania
pracy okreslonym wumowie o prace), zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow
w okresieod dnia ................ dodnia...................

Jednoczesnie oswiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy w formie
zdalnej i jestem $wiadomy konsekwencji zdrowotnych w zwiazku z podjeciem pracy w ww.
okresie.

Jednoczesénie zobowigzuje sie niezwlocznie przerwac prace oraz poinformowac przelozonego
w przypadku braku zdolnosci do jej wykonywania, skierowania mnie na obowigzkowa
kwarantanng¢/izolacj¢ lub otrzymaniem zwolnienia lekarskiego.

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z zarzadzeniemnr ........... 2 AL i grudnia 2021 roku
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miasta Sanoka
w okresie skierowania na kwarantanng lub izolacje w warunkach domowych, zgodnie z ktérym
zobowigzuje si¢ pracowac 1 ktore zobowigzuje si¢ przestrzegac.

data i podpis pracownika

DECYZJA PRZELOZONEGO

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*) wykonywanie pracy zdalne;.

(data i podpis Sekretarza Miasta)

*) Niepotrzebne skresli¢



