Zarzadzenie Nr 48/2020
Wijta Gminy Moszczenica
z dnia 10 kwietnia 2020 r.
w sprawie wykonywania czynnosci pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2 2019 r. poz. 506 ze zmianami), w zwigzku z Zarzgdzeniem Nr 31/2020 z dnia 17
marca 2020 r. w sprawie podjecia dziatan w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa
COVID- 19 (zm. Zarzadzeniem Nr 41/2020 z dnia 30.03.2020 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii na
podstawie rozporzagdzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. (Dz. U. z 2020 poz.491),
art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 z pézn. zm.) oraz w zwigzku
z wydaniem zarzadzenia Nr 31/2020 z dnia 17 marca 2020 r. w sprawie podje¢cia dziatan
w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa COVID- 19, praca zdalna moze by¢ wykonywana
przez kierownik6éw i pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Moszczenicy
(zwanym dalej Urzedem), ktorzy maja takie mozliwosci i zakresy zadan pozwalajgce na prace
zdalng na zasadach okre$lonych niniejszym Zarzgdzeniem.

2. W celu wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownicy na stanowiskach wyposazonych
w przeno$ny sprzet komputerowy zobowigzani sg stosowaé urzadzenia pracodawcy
przystosowane do pracy zdalnej i odpowiednio zabezpieczone. W przypadku korzystania
z prywatnego sprzetu komputerowego praca taka musi odbywaé si¢ przy wsparciu referatu
informatycznego Urzedu.

3. Pracownik podczas pracy zdalnej powinien pracowa¢ na dokumentach elektronicznych
udostepnionych za posrednictwem systemu EZD PUW, elektronicznej poczty stuzbowej oraz
dokumentach udostgpnionych na stanowisku pracy w Urzedzie, w tym zawarto$ci systemow
dziedzinowych. Nie dopuszcza si¢ sytuacji przetwarzania jakichkolwiek dokumentéw poza
stanowiskiem komputerowym znajdujgcym si¢ w miejscu pracy. Tylko w wyjatkowych
sytuacjach i wylgcznie za zgoda pracodawcy mozna pracowaé na dokumentach oryginalnych
poza stanowiskiem pracowniczym, jednakze w tym przypadku zobowigzuje si¢ pracownika do
wykorzystywania ich wylgcznie w takim celu, w jakim bylyby wykorzystywane w siedzibie
Urzedu.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do przestrzegania postanowien
Polityki Bezpieczenstwa i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym niezaleznie od
miejsca wykonywania pracy.

5. Pracownik podczas pracy zdalnej zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu
ochrony przetwarzanych informacji oraz powierzonego sprzgtu przed dostgpem o0sdb
postronnych. W szczego6lnosci pracownik zobowigzany jest do ochrony danych osobowych
oraz innych danych stanowigcych tajemnic¢ stuzbowag przed osobami postronnymi, w tym
takze osobami wspolnie z nim mieszkajgcymi.

§ 2. 1. Oryginaty dokumentow wptywajacych do Urzgdu, po ich dekretacji, sg przekazywane
pracownikom wykonujagcym w danym momencie pracg bezpos$rednio w Urzedzie. Za
posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej moga zostaé przestane do pracownika
wykonujgcego prace zdalnie, jezeli wymaga tego zakres realizowanych zadan.



2. Do dokumentow ksiggowych przestanych w sposob wskazany w ust. 1 w okresie wskazanym
w § 1 nie stosuje si¢ wymogéw dotyczacych ujmowania w spisach, rejestrach, ewidencjach,
opisu merytorycznego kontroli formalnej i rachunkowej oraz akceptacji w formie pisemnej
adnotacji umieszczanej na dokumencie. Brak adnotacji o czynno$ciach nie wstrzymuje
realizacji zdarzen objetych dokumentem.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 winny by¢ uzupelnione przez odpowiednich
pracownikdéw na oryginatach dokumentéw w najblizszym mozliwym terminie.

§ 3. 1. Nadzor nad pracg zdalng pracownikéow Urzgdu odbywa si¢ zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzgdu.
2. Przynajmniej polowa godzin pracy zdalnej winna przypada¢ na czas pracy w godzinach
funkcjonowania Urzg¢du, potwierdzeniem czego powinien by¢ kontakt mailowy lub
telefoniczny z bezposrednim przelozonym.
3. Pracownicy maja obowigzek poinformowaé kierownikow za posrednictwem
komunikatora o:

a) planowanym harmonogramie tygodniowym i przyjetych do realizacji czynnosciach,

b) brakach i trudnosciach w trakcie realizacji harmonogramu danego tygodnia,

c) efektach i postgpach uzyskanych w wyniku pracy zdalnej,

d) przestaniu sporzadzonych projektéw pism i innych dokumentéw do akceptacji

przelozonych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych informuja Wajta o czynnoséciach nadzoru co najmniej
dwa razy w tygodniu za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

§ 4. W celu przeciwdzialania COVID-19 i zagwarantowania bezpieczefistwa pracownicy
wykonujacy prace zdalnie powinni wymienia¢ si¢ w cyklu tygodniowym. Za cykl uwaza sie
okres od poniedziatku do pigtku.

§ S. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania zdalnego dostgpu pracownicy zajmujacy
si¢ utrzymaniem obstugi informatycznej i sprzetem komputerowym, w okresie o ktérym mowa
w § 1 mogg mie¢ ustalony zadaniowy czas pracy lub zmienione godziny pracy.

§ 6. W odniesieniu do pracy zdalnej wykonywanej przez pracownikéw w okresie od 18 marca
2020 roku do dnia wydania niniejszego Zarzadzenia pracownicy wykonujacy prac¢ zdalnie
zobowigzani sg sporzadzi¢ sprawozdanie z czynno$ci wykonywanych poza Urzedem we
wskazanym okresie do dnia 17 kwietnia 2020 roku z uwzglednieniem zakresu wskazanego w
§ 3 ust. 3.

§ 7. W czasie wykonywania pracy zdalnej naktada si¢ na pracownikdéw obowigzek uczestnictwa
w szkoleniach realizowanych na platformach szkoleniowych: Akademia Wspdlnoty
https://www.akademiawspolnoty.pl/ potwierdzone przedtozeniem stosownego zaswiadczenia
oraz Lex https://borg.wolterskluwer.pl.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




