Zarzadzenie Nr Or 0050.12.2020

Wojta Gminy Swietajno
JT GMINY z dnia 26 marca 2020 r.

SWIETAINO

w sprawie: zmian w organizacji pracy w Urzedzie Gminy Swietajno poprzez wprowadzenie
pracy zdalnej.

Na podstawie art. 8 art. ust. 112 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w
sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego oraz 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 sytuagji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374) w zwigzku z ogtoszeniem stanu zagrozenia epidemicznego
oraz w celu zapobiezenia ryzyku rozprzestrzeniania sie zakazen wirusem COVID-19 oraz art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.),
zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Od dnia 30 marca 2020 r. do 10 kwietnia 2020 r. zarzgdza sie wykonywanie pracy zdalnej
pracownikow umystowych Urzedu Gminy Swietajno, ktérzy majg mozliwos¢ wykonywania jej w
domu.
2. W celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownicy zobowigzani sg stosowac urzgdzenia
przystosowane do pracy zdalnej i odpowiednio zabezpieczone.
3. Dokumenty jawne i powszechnie dostepne moga znajdowac sie w dyspozycji pracownika poza
miejscem pracy, z zachowaniem zasad obiegu dokumentéw (ewidencja wptywow). Inne materiaty
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej mogg by¢ udostepniane w formie informatycznej za
posrednictwem elektroniczne] poczty stuzbowej.
4. Kierownicy referatow, ktorych pracownicy wykonujg obowigzki w sposéb zdalny, odpowiedzialni
sg za analize i kontrole realizacji zadan oraz ich monitorowanie.
5. Pracownicy wykonujgcy prace zdalng mogg zosta¢ zobowigzani do przedstawienia informacji
pisemne] o wykonywanych czynnosciach i ich efektach.

6. Procedura okreslajgca warunki pracy zdalnej stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacgii

Publicznej.




Zatacznik do Zarzadzenia
Or 0050.12.2020
Wojta Gminy Swietajno

z dnia 26 marca 2020 r.

) PROCEDURA
OKRESLAJACA WARUNKI PRACY ZDALNEJ

okreslonej w art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwiazaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdzialania koronawirusowi

.

10.

11.

12,

Zasady pracy zdalnej z wykorzystaniem urzadzeti elektronicznych w miejscu zamieszkania Pracownika:

Pracownik nie jest uprawniony do samowolnego skorzystania z mozliwosci wykonywania pracy poza
zakladem pracy na warunkach okre$lonych w nin. procedurze. Bezwzglednym warunkiem rozpoczecia
$wiadczenia pracy poza zaktadem pracy na warunkach okreslonych w nin. Procedurze jest zlozenie przez
Pracownika wniosku o mozliwos¢ pracy zdalnej oraz wyrazenie zgody przez Pracodawce (zalacznik
do niniejszej procedury).

Praca zdalna poza zakladem pracy nie jest $wiadczeniem pracy na zasadach, okreslonych w Dziale 11
Rozdziat IIb Kodeksu pracy tj. nie jest wykonywana na warunkach telepracy.

Urzadzenie elektroniczne (zwane rowniez dalej jako Urzadzenie) oznacza sprzet komputerowy oraz inne
sprzety/urzadzenia/wyposazenie stanowiacy mienie pracodawcy lub pracownika. Pracownik jest
zobowigzany do korzystania z udostepnionego przez Pracodawce sprzetu i wyposazenia wylacznie w
celu realizacji zadan stuzbowych, a wszelkie przypadki wykorzystywania sprzetu dla celow osobistych
bedzie naruszeniem zasad wykonywania pracy.

Dzien pracy oznacza dnidwke robocza pracownika (do 8 godzin) zgodna z jego harmonogramem czasu
pracy pracownika. W przypadku koniecznosci $éwiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych
Pracownik winien uzyska¢ w tym zakresie uprzednia zgode swego przelozonego. Samowolne
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest niedopuszczalne.

W ramach pracy z domu, pracownik ma obowigzek na biezaco sprawdza¢ korespondencje elektroniczna,
opowiadajgc na wiadomosci, bedac w pefnej dostepnoéci za pomoca telefonu stuzbowego lub innego
uzgodnionego z przetozonym srodka facznoécei.

Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie rzeczy
znajdujacych si¢ w miejscu zamieszkania pracownika.

Pracownik swiadczy prace z domu, $cisle przestrzegajac odrebnie okreslonych zasad ochrony danych
przekazywanych pracownikowi, ochrony tajemnic pracodawey, ochrony danych osobowych oraz zasad
korzystania ze sprzetu elektronicznego, a takze Internetu.

Pracownik, wykonujac prace z domu, uwzglednia bezwzgledny obowigzek zabezpieczenia intereséw
pracodawcy oraz koniecznos¢ oddzielenia sfery prywatnej od zawodowej. Ponadto Pracownik
zobowiazany jest do zabezpieczenia informacji poufnych czy informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa przed dostepem 0séb trzecich.

Pracownik jest odpowiedzialny za korzystanie z Urzadzen w miejscu zamieszkania w sposob
zapewnigjacy sprawne, efektywne, ale przede wszystkim bezpieczne wykonywanie pracy.
Obowiazkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w niniejszej Procedurze,
przepisach powszechnie obowigzujacych oraz w regulacjach zakladowych i Kkorporacyjnych,
w szezegblnosei w Regulaminie Pracy.

Pracownik ma obowigzek natychmiast powstrzymac sie od korzystania z urzadzei elektronicznych w
miejscu zamieszkania i powiadomi¢ przelozonego w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki ww.
korzystania nie odpowiadatyby przepisom BHP lub stwarzaly bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia.

Pracownik ma obowiazek niezwlocznie powiadomic pracodawce o kazdym zdarzeniu, ktére moze zostaé
uznane za wypadek przy pracy oraz umozliwi¢ pracodawcy mu przeprowadzenie postepowania
powypadkowego w tym poprzez dokonanie wizji lokalnej w miejscu zamieszkania, wskazanie swiadkow
zdarzenia (np. czlonkéw rodziny, ktérzy przebywali w tym czasie w domu) oraz ewentualnych innych
dowodow majacych znaczenie dla toczacego si¢ postepowania powypadkowego.



13. Pracownik zobowiazany jest caly czas kontrolowac oraz uniemozliwia¢ dostep osdb trzecich do
urzadzen elektronicznych stuzacych do pracy z domu - w kazdym czasie, gdy urzadzenia te znajduja
sie w miejscu zamieszkania pracownika. W szczegolnosci sprzet komputerowy, okablowanie itp.
powinny by¢ poza fizycznym zasiegiem dzieci lub innych oséb, ktére z uwagi na swoja nieporadnosé
badz nieumigjetnos¢ obstugi moglyby ulec wypadkowi, ewentualnie uszkodzi¢ urzadzenie.

14. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura stosuje sie regulacje zakladowe. Zadne
postanowienie ujete w niniejszym aneksie nie zwalnia pracownika ze stosowania sie do innych, w
szczegolnosei dalej idacych powinno$ei pracowniczych wynikajacych z ww. regulaciji.

15. Pracownik zobowiazuje si¢ niezwlocznie zawiadomié¢ Pracodawce o kazdorazowym zaistnieniu
przeszkody w przestrzeganiu postanowien porozumienia lub wypekianiu powinnosei wynikajacych z
innych regulacji obowiazujacych u Pracodawcy bad? z przepisow powszechnie obowiazujacych.
Pracownika obowiazuje zasada ostroznosci tzn. powinien zawiadomic¢ Pracodawce rowniez wtedy gdy
jedynie podejrzewa, ze ww. przeszkoda mogla zaistniec.

16. Pracownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za nalezyte przestrzeganie cbowiazkéw i powinnosci
pracowniczych wynikajacych z wszelkich regulacji obowiazujacych u Pracodawcy i/lub z przepisow
powszechnie obowiazujacych.

17. Koszty zuzycia energii elektrycznej wykorzystywanej przez Urzadzenia w miejscu zamieszkania
Pracownika sg po stronie pracownika.

18. Pracownikowi wykonujacemu prace na warunkach okreslonych w Procedurze przyshiguja identyczne
$wiadczenia jak w przypadku wykonywania pracy w miejscu pracy, a jednoczesénie Pracownik nie ma
roszczenia o wyplate innych dodatkowych $wiadczen z tytutu §wiadczenia pracy poza zakladem pracy.

19. Zdalne $wiadczenie pracy poza zakladem pracy w sposéb niezgodny z niniejsza Procedura moze zostac
uznane za naruszenie obowiazkéw pracowniczych 1 potraktowane jako nieusprawiedliwiona
nieobecnos¢ w pracy ze wszystkimi konsekwencjami przewidzianymi w kodeksie pracy.

[l.  Pracownik zobowiazany jest zapozna¢ si¢ i Scisle przestrzega¢ ponizszych zasad bezpiecznej
1 higienicznej pracy.

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:
a. Zdecydowac 1 ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Urzadzenie powinno by¢ ustawione w wygodnym
miejscu z tatwym dostepem, z mozliwoscia stabilnego jego ustawienia.
b. Wybraé gniazdo elektryczne podiaczenia Urzadzenia. Powinno by¢ sprawne oraz znajdowac sie w
takiej odlegtosci by przewody elektryczne nie byl zbyt naprezone.
Wywietrzy¢ pomieszezenie, jezeli zachodzi taka potrzeba.
Zapewni¢ prawidlowe oé$wietlenie.
Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego.
Wizualnie sprawdzi¢ stan techniczny przewodéw zasilajacych.
Ustali¢ miejsce na materialy pomocnicze.
h. Dostosowac do wymiarow swojego ciala biurko, krzesto, stét podnézek itp. tak aby zapewni¢ wygodna
i ergonomiczng pozycje.
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i. Zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajgca przestrzen do zapewnienia podparcia dla rak i dloni.

j. Przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy jezeli sa takie potrzebne.

k. Oczysci¢ obudowy, ekran (sprzet i urzadzenia w czasie czyszczenia muszg by¢ wylaczone z zasilania
pradem).

1. Przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obslugi poprzez:

- podiaczenie do sieci zasilajace],

- ustawienie ekranu monitora, tak aby unika¢ odbi¢ §wiatta od okien i odwietlenia gérnego,

- ustawienie koloréw monitora, by nie bylo zbyt duzych kontrastow, a odczytywane znaki byly wyrazne
i czytelne.

2. CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

Pracownik powinien:



Wiaczy¢ urzadzenie, zgodnie instrukcja obshugi,
Wykonujac prace przed monitorem, robi¢ 5-cio minutowa przerwe w po kazdej ciaglej godzinie pracy.
Zachowac prawidlowa odleglos¢ ekranu monitora od oczu.

o op

Nie dopuszcza¢ do Urzadzenia osdb nieupowaznionych.
3. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Pracownik powinien:

a. Wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia elektryczna.
b. Uporzadkowaé stanowisko pracy.
c. Zabezpieczy¢ urzadzenia i dokumenty przed dostepem o0sob niepowolanych.

4. ZABRANIA SIE:

Spozywania positkow w miejscu pracy Urzadzenia.

Samodzielnych napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzen elektrycznych, kabli i instalacji.
Uzytkowania niesprawnych urzadzen.

Ogranicza¢ (zastawia¢) swobodne dojécie do stanowiska pracy.

Zezwolenia na obstuge komputera osobom postronnym podezas wykonywania obowiazkow
stuzbowych lub poza tym czasem w sposob umozliwiajacy dostep do materialow, danych, informacji
dotyczacych i/lub bedacych wiasnoscia pracodawcy oraz efektéw pracy pracownika.

RS

5. ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

Pracownik powinien:

a. StosowaC okulary lecznicze zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania
podczas pracy przy komputerze.

Uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem.

Zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych.

Utrzymywac lad i porzadek na stanowisku pracy.

Wylaczac z zasilania urzadzenia niesprawne oraz zapewni¢ usuniecie niesprawnosci.

AU = R A

Zapewni¢ usuniecie wszelkich nieprawidlowosci w zakresie o$Wwietlenia temperatury i cyrkulacji
powietrza, ktére wplywaja na komfort pracy.

g. Niezwlocznie usuwac wszelkie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub, jesli samodzielne ich
usuniecie jest niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomié¢ o tym przetozonych.

. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYINYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKOW

Pracownik powinien:

a. W razie watpliwoscei, co do stanu bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwaé prace i doprowadzic
do stanu wiasciwego.

b. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy w miejscu zamieszkania nalezy niezwlocznie zglosi¢ przez
poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do swojego bezposredniego przelozonego.



Zatgcznik do Procedury

okreslajacej warunki pracy zdalnej

Swietajno, ...

Whniosek o mozliwos¢ pracy zdalnej

Whnioskuje o mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej w terminie
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podpis wnioskodawcy

SescssccscessesvernanEREs ssssessesceas soeve

Wyrazam/nie wyrazam® zgode/zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez wnioskodawce.

/data i podpis/

*niepotrzebne skresli¢



