ZARZADZENIE NR WOM.0050.1.151.2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1842), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 713), art. 7 pkt 1i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019,
poz. 1282) oraz art. 3' § 1, art. 207 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].
Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza sie w Urzedzie Miasta i Gminy
w Swarzedzu, zwanym dalej "Urzedem", mozliwo$¢ wykonywania pracy w ramach pracy
zdalnej, o ktérej mowa w art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, na zasadach okreslonych w niniejszym
zarzgdzeniu.

§ 2.

1. Praca zdalna jest alternatywng formg pracy w Urzedzie ipolega na jej Swiadczeniu
w miejscu wskazanym w poleceniu pracy zdalnej, w szczegolnosci za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej lub systeméw informatycznych.

2. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy w formie pracy zdalnej przez
pracownika moze podjg¢: Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz, Pierwszy Zastepca Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz, Drugi Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz, Skarbnik
Gminy Swarzedz, Zastepca Skarbnika Gminy Swarzedz, Sekretarz Gminy Swarzedz, wydajgc
pracownikowi na pismie ,Polecenie pracy zdalnej’, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Decyzja moze by¢ podjeta rowniez na wniosek kierownika
wydziatu/biura, w ktérym pracownik swiadczy prace.

3. Szczegotowe warunki Swiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w ,Poleceniu pracy
zdalnej”.

4. Wzor ewidencji czasu pracy pracownika, ktdéremu polecono prace zdalng, stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zasady bezpieczenstwa ihigieny pracy przy wykonywaniu pracy zdalnej okresla
.Instrukcja bezpiecznych i higienicznych zasad wykonywania obowigzkéw stuzbowych z miejsca
Swiadczenia pracy zdalnej”, stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.

1. Praca zdalna moze zostaé polecona w szczegdlnosci, jezeli w zespole blisko
wspotpracujgcych pracownikow bgdz u osdb zamieszkujgcych wspdlnie z ww. pracownikami
wystgpito istotne ryzyko zwigzane z ogniskiem zakaznym wywotanym koronawirusem SARS-
CoV-2.
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2. Praca zdalna moze zosta¢ polecona, w szczegolnosci w przypadku ujecia obszarow
powiatu poznanskiego lub gminy miejsca zamieszkania pracownika w wykazie obszarow
okreslonych rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (tzw. obszar zétty albo obszar
czerwony).

3. Praca zdalna moze zosta¢ polecona w szczegolnosci w celu zminimalizowania ryzyka
zakazenia sie grupy pracownikdw danej komorki organizacyjnej, ktorej zaprzestanie dziatania
spowodowatoby istotne zaktdcenie funkcjonowania Urzedu lub ustug publicznych swiadczonych
przez Urzad ijezeli rodzaj zadan pozwala na ich efektywne wykonywanie poza lokalizacjg
Urzedu.

4. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik winien
bezwzglednie i niezwtocznie powiadomié¢ o tym bezposredniego przetozonego ze wskazaniem
os6b, z ktorymi kontaktowat sie w siedzibie Urzedu w dniach poprzedzajgcych wystgpienie
okolicznosci, o jakich mowa w ust. 1ipowstrzymac¢ sie od Swiadczenia pracy w siedzibie
Urzedu.

5. W innych przypadkach, niz okreslone w ust. 1, 2, 3i4, Sekretarz Gminy Swarzedz na
wniosek Kierownika Wydziatu moze - majgc na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa
sanitarnego w Urzedzie — zgodzi¢ sie na Swiadczenie pracy zdalnej.

§ 4.

1. Praca zdalna nie moze zostaé polecona, jezeli zadania wymagajg dostepu do
dokumentow w postaci papierowej, stanowigcych akta spraw.

2. Praca zdalna nie moze zostac polecona, jezeli zadania wymagajg dostepu do wydzielonej
sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow panstwowych.

3. Praca zdalna nie moze zosta¢ polecona, jezeli zadania zwigzane sg z bezposrednig
obstugg klienta.

§ 5.
1. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalng, zobowigzany jest:
1) Swiadczy¢ prace zdalng w godzinach pracy okreslonych w obowigzujgcym pracownika
Regulaminie Pracy;
2) swiadczyC prace w miejscu zamieszkania;

3) zorganizowa¢ w warunkach domowych miejsce do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz w razie potrzeby zapewni¢ bezpieczne tgcze
internetowe (ktére nie jest ogdinodostepnym tgczem Wi-Fi);

4) do potwierdzenia rozpoczecia i zakohczenia pracy za posrednictwem Programu Zgtaszania
Obecnosci (PZO) oraz pozostawac¢ do dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy;

5) przekaza¢ ewidencje czasu pracy (zatgcznik nr 2) bezposredniemu przetozonemu po
zakonczeniu okresu, na ktéry praca zdalna zostata polecona;

6) zabezpieczyC narzedzia pracy oraz dane iinformacje przed dostepem oséb postronnych,
w tym wspdlnie zamieszkujgcych, oraz przed zniszczeniem;

7) wykonywaC prace zgodnie zzasadami bezpieczenstwa ihigieny pracy okreslonymi
w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzenia;

8) niezwiocznie zgtosi¢, osobiscie — jezeli stan zdrowia na to pozwala — lub poprzez czionka
rodziny albo inng osobe, bezposredniemu przetozonemu kazdy zaistnialy wypadek przy
pracy lub wypadek w drodze do lub z miejsca wykonywania pracy zdalnej. Zgtoszenia nalezy
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dokonac¢ telefonicznie albo za pomocg poczty elektronicznej, a nastepnie potwierdzic
pisemnie.

2. W sytuacji, gdy Swiadczenie pracy zdalnej przez pracownika wymaga dostepu do
udziatébw sieciowych danego Wydziatu/Biura Ilub dostepu do baz danych systemow
dziedzinowych, woéwczas potgczenie komputera pracownika z systemem teleinformatycznym
Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu odbywa sie zawsze za posrednictwem stuzbowego
stanowiska komputerowego pracownika poprzez ustuge tzw. ,pulpitu zdalnego”. Ze wzgledow
bezpieczenstwa kazdorazowa préba nowego potgczenia w ramach swiadczenia pracy zdalnej
musi by¢ zainicjowana przez pracownika Wydziatu Teleinformatyki, a dostep do systemu
informatycznego odbywa sie zawsze z poziomu sieci lokalnej przy zastosowaniu tych samych
srodkow autoryzacji, co w przypadku swiadczenia pracy w sposéb tradycyjny.

3. W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn
technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu), pracownik jest obowigzany
niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracodawce.

4. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
obowigzujacych w Urzedzie regulamindow i instrukcji okreslajgcych obowigzki pracownicze,
w tym Regulaminu Pracy.

§ 6.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Swarzedz oraz Kierownikowi
Wydziatu Teleinformatyki Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu.

§7.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i znajduje rowniez zastosowanie do polecen
pracy zdalnej wydanych przez pracodawce pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu
od dnia 29 wrzesnia 2020 r.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WOM.0050.1.151.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

Swarzedz, ........coiiiiiiiiiii r.
Wydziat/Biuro

Pan/Pani

(stanowisko)
Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie zarzadzenia Nr WOM.0050.1.151.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
z dnia 1 pazdziernika 2020 r. w sprawie: zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Swarzedzu, polecam Panu/Pani prace zdalng, ktéra ma by¢ wykonywana w miejscu
Pana/Pani zamieszkania.

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajgce z umowy o prace, poza:

1) zadaniami wymagajgcymi dostepu do dokumentéw w postaci papierowej, stanowigcych akta
spraw;

2) zadaniami wymagajgcymi dostepu do wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych
rejestréw panstwowych;

3) zadaniami zwigzanymi z bezposrednig obstugg klienta, bedzie Pan/Pani realizowacé
w dniach:

w miejscu wskazanym powyzej, korzystajgc z zapewnionych w tym miejscu narzedzi
pracy, takich jak (zaznaczy¢ wtasciwe):

m Komputer przenosny z oprogramowaniem do Swiadczenia pracy zdalnej;
i Internet mobilny wraz z modemem;

m Oprogramowanie klienckie do systemu informatycznego Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu.

W powyzszym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywaé sie za pomocag
srodkdw porozumiewania sie na odlegtos¢, w szczegodlnosci poprzez telekonferencie,
rozmowy telefoniczne, e-maile.

W okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do
ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy
niezwtocznie po zakonczeniu kazdego dwu-tygodniowego okresu pracy, w ktorym
wystgpita praca zdalna.

(podpis wydajgcego polecenie)
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Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej i zobowigzuje
sie wykonywag¢ ja na ustalonych przez pracodawce zasadach. Oswiadczam rowniez,
ze warunki pracy zdalnej w miejscu jej sSwiadczenia odpowiadajg przepisom bhp.
Oswiadczam takze, ze posiadam umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz
lokalowe do wykonywania takiej pracy poza siedzibg pracodawcy oraz, ze
posiadam narzedzia i materialy potrzebne do wykonywania pracy zdalnej.

Jednoczesnie, w przypadku wyrazenia przeze mnie zgody na wykorzystanie do
swiadczenia pracy w formie pracy zdalnej narzedzi i materialéw nieprzydzielonych
mi przez pracodawce (w tym w szczegdlnosci mojego prywatnego komputera oraz
dostepu do sieci Internet), oswiadczam, ze nie bede domagaé sie od pracodawcy
zwrotu jakichkolwiek kosztéw zwigzanych z wykorzystaniem powyzszych zasobéw
w czasie sSwiadczenia pracy zdalnej iwtym zakresie zrzekam sie wszelkich
roszczen.

(data i podpis pracownika)
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Praca zdalna - ewidencja czasu pracy za okres od
Nazwa Wydziatu / Biura:
Nazwisko i imie pracownika:

Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr WOM.0050.1.151.2020

Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

r.do r.

Data

Godziny pracy od

Podpis pracownika

(Data i podpis Kierownika Wydziatu/Biura)

Id: 46F27846-93BF-4AF9-A412-3ECBF5512264. Przyjety

Strona 1




Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr WOM.0050.1.151.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZNYCH | HIGIENICZNYCH ZASAD WYKONYWANIA
OBOWIAZKOW StLUZBOWYCH Z MIEJSCA SWIADCZENIA PRACY ZDALNEJ

§ 1.

Celem |Instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii
w trakcie wykonywania prac biurowych za pomocg narzedzi pracy wykorzystywanych podczas
Swiadczenia pracy zdalnej.

§ 2.
1. Przedmiotem Instrukcji sg zasady:
1) obstugi stacjonarnych zestawoéw komputerowych z monitorem ekranowym;
2) obstugi przenosnych komputerow osobistych;
3) ergonomii i bezpieczenstwa miejsca pracy.

2. Postanowienia Instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu prac biurowych za
pomocg nharzedzi pracy wykorzystywanych podczas sSwiadczenia pracy zdalnej. Instrukcja
obowigzuje pracownikow Urzedu skierowanych do wykonywania pracy zdalne;.

§ 3.
llekro€ w tresci Instrukcji, bez blizszego okres$lenia, jest mowa o:

1) przepisie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przepisy obowigzujgce
w Urzedzie;

2) miejscu swiadczenia pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ adres zamieszkania
pracownika podany pracodawcy;

3) urzadzeniu elektronicznym — rozumie sie przez to stacjonarny zestaw komputerowy
z monitorem ekranowym lub przenosny komputer osobisty (laptop), wykorzystywany przez
pracownika przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

§4.
Do pracy zdalnej moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory:

1) posiada wymagane kwalifikacje do pracy oraz otrzymat pisemne polecenie wykonywania
pracy zdalnej w okreslonym miejscu i czasie;

2) ma wazne zaswiadczenie lekarskie dopuszczajgce do pracy;
3) zostat zapoznany z instrukcjg uzytkowania obstugiwanego urzgdzenia elektronicznego.

§ 5.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy pracownik winien w pomieszczeniu, w ktorym
ma by¢é wykonywana praca:

|d: 46F27846-93BF-4AF9-A412-3ECBF5512264. Przyjety Strona 1



1) wyznaczy¢ miejsce wykonywania pracy. Urzgdzenie elektroniczne powinno by¢ usytuowane
w wygodnym miejscu z tatwym dostepem, z mozliwoscig jego stabilnego ustawienia, bez
dostepu 0séb nieupowaznionych;

2) wybra¢ gniazdo elektryczne do podtgczenia urzgdzenia elektronicznego. Gniazdo
elektryczne powinno byC¢ sprawne oraz znajdowac sie w takiej odlegtosci od urzgdzenia
elektronicznego, by przewody elektryczne nie stwarzaty niebezpieczenstwa;

3) w razie potrzeby wywietrzy¢ pomieszczenie;
4) zapewnic oswietlenie nieobcigzajgce narzgdu wzroku;

5) sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego oraz stan
techniczny przewodow zasilajgcych;

6) wyznaczy¢ miejsce na dokumenty, materialty pomocnicze iinne niezbedne akcesoria
biurowe;

7) dostosowa¢ do wymiaréw swojego ciata wysokos¢ ustawienia biurka, krzesta i urzadzenia
elektronicznego tak, by zapewni¢ wygodng i ergonomiczng pozycje do pracy;

8) zapewnic¢ przed klawiaturg wystarczajgcg przestrzen do podparcia rak i dtoni;
9) przygotowacé potrzebne dokumenty i oprogramowanie do pracy;
10) przygotowaé urzgdzenie elektroniczne do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi poprzez:
a) podfgczenie do sieci zasilajgcej,
b) ustawienie ekranu monitora tak, aby unika¢ odbi¢ swiatta od okien i oswietlenia gérnego,

c) ustawienie ostrosci ikolorystyki wyswietlanych znakéw na ekranie tak, by nie byto
kontrastéw, a odczytywane znaki byly wyrazne i czytelne.

§ 6.

1. W zwigzku zrozpoczeciem i kontynuowaniem wykonywania pracy zdalnej pracownik
przede wszystkim winien:

1) zgodnie z instrukcjg obstugi wtgczy¢ urzadzenie elektroniczne;

2) uzytkowac¢ urzadzenia elektroniczne zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowacC wiasciwe
instrukcje obstugi dla poszczegolnych urzadzen elektronicznych;

3) zachowac ostroznos¢ przy uzytkowaniu urzgdzen elektronicznych;
4) nie dopuszczac do urzgdzenia elektronicznego osob nieupowaznionych;

5) stosowac okulary lecznicze zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy komputerze;

6) zachowac odlegtosc¢ ekranu monitora od oczu w zakresie od 400 mm do 750 mm;

7) wykonujgc prace przed monitorem, robi¢ 5-minutowg przerwe w kazdej ciggtej godzinie
pracy;

8) utrzymywac tad i porzgdek na zorganizowanym stanowisku pracy.
2. W zwigzku z zakonczeniem pracy pracownik winien:

1) wytgczy¢ urzadzenie elektroniczne oraz sprzet zasilany energig elektryczng;

2) uporzgdkowac stanowisko pracy;

|d: 46F27846-93BF-4AF9-A412-3ECBF5512264. Przyjety Strona 2



3) zabezpieczy¢ urzgadzenie elektroniczne oraz dokumenty przed dostepem o0séb
nieupowaznionych.

3. Pracownik nie moze:
1) spozywac positkdw na stanowisku pracy;

2) samodzielnie dokonywa¢ napraw elekirycznych lub  mechanicznych urzadzen
elektronicznych, kabli i instalacji zwigzanych z wykonywang pracg;

3) uzytkowac niesprawnych urzgdzen elektronicznych;
4) ogranicza¢ (zastawiac) swobodnego dojscia do stanowiska pracy;
5) zezwala¢ na obstuge urzadzenia elektronicznego osobom nieupowaznionym.

§7.

1. W razie watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy pracownik winien przerwac prace
i w miare mozliwosci doprowadzi¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej do stanu wtasciwego.
W razie nagtego zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki pracy zdalnej nie odpowiadatyby
przepisom bhp lub stwarzatyby bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia, pracownik
winien powstrzymac sie od wykonywania pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie usuwacC wszelkie wystepujgce w trakcie pracy
zdalnej zagrozenia dla zycia izdrowia ludzkiego lub, jesli samodzielne ich usuniecie jest
niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomi¢ o tym przetozonego oraz stuzby ratunkowe (tel.
alarmowy — 112).

3. W przypadku niesprawnosci urzgdzenia elektronicznego pracownik zobowigzany jest
wytgczyC je z zasilania oraz powiadomi¢ o uszkodzeniu przetozonego.

4. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ osobiscie — jezeli stan zdrowia na to
pozwala — lub poprzez czionka rodziny albo inng osobe, bezposredniemu przetozonemu kazdy
zaistnialy wypadek przy pracy bgdz w drodze do lub z miejsca swiadczenia pracy zdalne;.
Zgtoszenia nalezy dokonac telefonicznie albo za pomocg poczty elektronicznej, a nastepnie
potwierdzi¢ pisemnie.

5.W razie zauwazenia pozaru nalezy podjg¢ prébe jego ugaszenia, a nastepnie
zaalarmowac otoczenie, staz pozarng i przetozonych.

6. W przypadku ogtoszenia ewakuacji nalezy stosowac sie do wskazowek prowadzgcego
akcje ratowniczg oraz ogolnych wytycznych przepisow wewnetrznych.

§ 8.
W zwigzku ze sSwiadczeniem pracy zdalnej pod adresem zamieszkania podanym
pracodawcy przez pracownika, pracodawca realizuje wobec pracownika — w zakresie

wynikajgcym zrodzaju iwarunkdbw wykonywanej pracy — obowigzki okreslone w dziale
dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
atakze osprawnos¢ sSrodkow ochrony zbiorowej iich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

2) stosowania regulacji dotyczgcych bezpieczenstwa ihigieny pracy przy budowie
i przebudowie obiektow, w ktorych praca jest Swiadczona,;

3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzgdzen higieniczno-sanitarnych i srodkow
higieny osobistej, o ktorych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.
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§ 9.

Pracownik wykorzystujgcy do pracy zdalnej urzgdzenia elektroniczne zobowigzany jest
zapewnic, by stanowisko pracy z wykorzystaniem tych urzgdzen spetniato wymagania zawarte
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
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