ZARZADZENIE NR WOM.0050.1.55.2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

z dnia 23 marca 2020 r.

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

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacii kryzysowych (tj. Dz. U. z2020r., poz. 374), art. 33 ust. 3 ustawy
zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2019r. poz. 506 ze zm.),
art. 7 pkt 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 3' § 1, art. 207 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1040 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. W zwiazku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza sie¢ w Urzedzie Miasta i Gminy
w Swarzedzu mozliwo$¢ wykonywania pracy w ramach tzw. pracy zdalnej, o ktorej mowa
wart. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. o© szczegbinych  rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 374), na zasadach okreslonych

W niniejszym zarzadzeniu.

2. Wykonywanie tzw. pracy zdalnej dopuszcza sig w okresie od dnia 24 marca 2020r.

do odwotania.

§ 2.

1. Decyzje 0 rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy w formie tzw. pracy zdalnej przez
pracownika moze podjgé: Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz, Pierwszy Zastgpca Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz, Drugi Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz, Skarbnik
Gminy Swarzedz, Zastgpca Skarbnika Gminy Swarzedz, Sekretarz Gminy Swarzedz, wydajac
pracownikowi na pismie _Polecenie pracy zdalnej”, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Decyzja moze byé podjeta réwniez na wniosek kierownika
wydziatu/biura, w ktérym pracownik $wiadczy prace. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu
pracownikowi ,Polecenia pracy zdalnej” osoba je wydajgca winna uwzgledni¢, aby zakres zadan

realizowanych w trybie tzw. pracy zdalnej nie obejmowat:
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1) zadan wymagajgcych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej, stanowigcych akta

spraw;

2) zadan wymagajgcych dostepu do wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow

panstwowych;
3) zadan zwigzanych z bezposrednig obstuga klienta.

2. Szczegdtowe warunki $wiadczenia tzw. pracy zdalnej zostang ustalone w ,Poleceniu pracy

zdalnej”.

3. Wzér ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono tzw. prace zdalng, stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

4. W ramach wykonywania tzw. pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace
zgodnie z obowigzujgcymi u pracodawcy regulaminami, wtym Regulaminem Pracy, oraz

zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 3.

1. Pracownik wykonujgcy tzw. prace zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach

pracy okreslonych w obowigzujgcym pracownika Regulaminie Pracy.

2. W sytuacji, gdy $wiadczenie tzw. pracy zdalnej przez pracownika wymaga dostepu
do udziatébw sieciowych danego Wydziatu/Biura lub dostepu do baz danych systemoéw
dziedzinowych, wowczas potaczenie 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 wzgledoéw
bezpieczenstwa kazdorazowa préba nowego potgczenia w ramach $wiadczenia tzw. pracy
zdalnej musi byC¢ zainicijowana przez pracownika Wydziatu Teleinformatyki, a dostep
do systemu informatycznego odbywa sie zawsze z poziomu sieci lokalnej przy zastosowaniu

tych samych srodkéw autoryzacji, co w przypadku $wiadczenia pracy w sposob tradycyjny.

3. Pracownik bezzwtocznie po uzyskaniu potaczenia z systemem teleinformatycznym Urzedu
Miasta i Gminy w Swarzedzu, informuje pracodawce za posrednictwem wewnetrznego obiegu
dokumentéw IBM Lotus Urzad-2020 o rozpoczeciu $wiadczenia tzw. pracy zdalnej w danym

dniu.

4. W przypadku niemozno$ci wykonywania przez pracownika tzw. pracy zdalnej z przyczyn
technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu) pracownik jest obowigzany

niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracodawce.
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§ 4.

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

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WOM.0050.1.55.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
z dnia 23 marca 2020 r.

Swarzedz, ...............coiiiiiil. r.

(Wydziat/Biuro)
Pan/Pani

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej
Na podstawie zarzadzenia Nr WOM.0050.1.55.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
zdnia 23 marca 2020 r. w sprawie: zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Swarzedzu, polecam Panu/Pani tzw. prace zdalng, ktéra ma byé 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 wymagajacymi dostepu do wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych

rejestréw panstwowych;
3) zadaniami zwigzanymi z bezposrednig obstugg klienta,

bedzie Pan/Pani realizowa¢ w dniach:

w miejscu wskazanym powyzej, korzystajgc z zapewnionych w tym miejscu narzedzi pracy,

takich jak (zaznaczy¢ wiasciwe):
O Komputer przenosny z oprogramowaniem do $wiadczenia tzw. pracy zdalnej;
m Internet mobilny wraz z modemem,;

o Oprogramowanie klienckie do systemu informatycznego Urzedu Miasta i Gminy

w Swarzedzu.
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W powyzszym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywac¢ sie za pomocg $rodkow
porozumiewania si¢ na odlegto$¢, w szczegolnosci poprzez telekonferencje, rozmowy

telefoniczne, e-maile.

W okresie Swiadczenia tzw. 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 ktérym

wystapita tzw. praca zdalna.

(podpis wydajgcego polecenie)

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci polecenie tzw. pracy zdalnej

i zobowiazuje sie¢ wykonywac ja na ustalonych przez pracodawce zasadach.

Jednoczesnie, w przypadku wyrazenia przeze mnie zgody na wykorzystanie
do swiadczenia pracy w formie tzw. pracy zdalnej mojego prywatnego komputera
oraz dostepu do sieci Internet, oswiadczam, ze nie bede domagacé
si¢ od pracodawcy zwrotu jakichkolwiek kosztéw zwigzanych z wykorzystaniem
powyzszych zasobow w czasie swiadczenia tzw. pracy zdalnej i w tym zakresie

zrzekam sie wszelkich roszczen.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr WOM.0050.1.55.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
z dnia 23 marca 2020 .

Praca zdalna - |lista obecnosci,
od r.do r.
Nazwa Wydziatu / Biura:

Nazwisko i imie pracownika:

ewidencja czasu pracy

Za

okres

Data

Godziny pracy od

-------

Podpis pracownika

(Data i podpis pracownika)
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