Elektronicznie podpisany przez:
Ewa Dgbska; Gmina Stegna
dnia 1 kwietnia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 65/2020
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy
w Stegnie w zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaZnej wywolanej wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 ze zm.), art. 207 § 112 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. z2019r. ,
poz. 1040 ze zm.) w zwiazku zart 3 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U z 2020 r., poz. 374) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienie ochrony zycia i zdrowia oraz bezpieczenstwa mieszkancéw Gminy Stegna
i pracownikow Urzedu Gminy w Stegnie w zwiazku zrozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaznej
wywotanej wirusem SARS-CoV-2 pracownikom Gminy, ktorych charakter pracy na to pozwala, moze
zosta¢ wydane polecenie wykonywania pracy zdalnej — poza siedziba Urzedu Gminy w Stegnie.

2. Wprowadza si¢ ,,Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Gminy
w Stegnie w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2”
ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia jego uchylenia.

Wojt: Ewa Dabska
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 65/2020
Wojta Gminy Stegna
z dnia 1 kwietnia 2020 .
REGULAMIN STOSOWANIA PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

W STEGNIE W ZWIAZKU Z ROZPRZESTRZENIANIEM SIE CHOROBY ZAKAZNEJ
WYWOLANEJ WIRUSEM SARS-CoV-2

I. Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy w Stegnie zwany dalej
»Regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu pracy zdalnej oraz zwigzane z tym szczego6lne prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Pracownik przed przystapieniem do pracy zdalnej zostaje zapoznany z treScig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem izobowigzaniem jego przestrzegania.
Oswiadczenie zaopatrzone w podpis pracownika wiacza si¢ do jego akt osobowych, ktory stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2.
Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) praca zdalna - wykonywanie obowigzkéw pracowniczych przez pracownika przy pomocy urzadzen
elektronicznych, w miejscu zamieszkania pracownika;

2) miejsce zamieszkania — adres pobytu dobrowolnie wskazany przez pracownika wraz z udzieleniem
zgody na przetwarzanie ww. danych osobowych przez pracodawce;

3) urzadzenie elektroniczne — sprzgt komputerowy wraz z oprogramowaniem stanowigcy mienie
pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika przy wykonywaniu obowiazkoéw
pracowniczych;

4) pracodawca — Wojt Gminy Stegna.

§3.
Niniejszy Regulamin:
1) nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67° § 1 Kodeksu pracy;
2) nie dotyczy wykonywania pracy zdalnej w innym miejscu niz miejsce zamieszkania.

II. Zasady wykonywania pracy zdalnej

§4.

1. W celu przeciwdzialania rozprzestrzenianiu si¢ choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-
2, pracownik moze $wiadczy¢ prace w formie zdalnej w miejscu zamieszkania. Polecenie pracy zdalnej
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej w miejscu zamieszkania poleca pracownikowi Wéjt Gminy
Stegna, na wniosek pracownika po zaopiniowaniu wniosku przez Kierownika, a w przypadku pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego
lub Sekretarza Gminy Stegna.

3. Polecenie pracy zdalnej okresla czas jej trwania.
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§ 5.

1. Wojt Gminy moze poleci¢ pracg zdalng pracownikom, jezeli zakres czynno$ci pracownika pozwala
na prac¢ poza siedzibg Urzgdu Gminy w Stegnie.

2. Wojt jezeli uzna to za zasadne, moze rowniez poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi,
ktory nie spetlnia warunku okre$lonego w ust. 1.

3. Jezeli bezposredni przetozony stwierdzi, ze pracownik nienalezycie wykonuje obowigzki stuzbowe
w ramach pracy zdalnej, lub zaistnieje konieczno$¢ pracy pracownika na miejscu w Urzedzie Gminy,
wystepuje z wnioskiem do Wojta o zaprzestanie wykonywania przez niego pracy zdalne;.

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie Referatu ponosi jego Kierownik, ktory
odpowiada za delegowanie zadan pracownikowi $wiadczagcemu prace zdalnie. W przypadku
samodzielnych stanowisk pracy, za delegowanie zadan pracownikowi $wiadczgcemu pracg¢ zdalnie
odpowiada jego bezposredni przetozony.

III. Prawa i obowiazki pracodawcy

§6.

1. Pracodawca jest obowigzany do przekazywania zadan pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng
w miejscu zamieszkania, udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania pracy w sposob
umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy.

2. W przypadku gdy pracownik nie posiada urzadzenia elektronicznego stanowiacego mienie
pracodawcy, warunkiem koniecznym do wykonywania pracy zdalnej jest udostepnienie przez pracownika
urzadzenia elektronicznego stanowiacego jego wlasno$¢ wraz z dostepem do Internetu.

3. Pracodawca nie ma mozliwoséci ingerencji w zasoby znajdujace si¢ na prywatnym urzadzeniu
elektronicznym pracownika.

IV. Prawa i obowiazki pracownika

§7.
Pracownik zobowigzany jest do:
1) pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym w ustalonych godzinach pracy;

2) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przelozonych w ramach powierzonego
zakresu obowiazkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej;

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy bezposredniego przelozonego oraz sporzadzenia
raportu z przebiegu pracy zdalnej;

4) stawiania si¢ w miejscu pracy, okreslonym w umowie o prace na kazde wezwanie pracodawcy
w godzinach jego pracy;

5) wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wylacznie do celow shuzbowych
i rozliczania si¢ z ich faktycznego i celowego wykorzystania;

6) zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji w szczegdlnosci poufnosci, dostepnosci
1 integralno$ci w trakcie wykonywania pracy zdalnej;

7) poswigcania si¢ wykonywaniu obowiazkéw shuzbowych, wtym polecen przetozonego,
w szczegolnosci na biezaco sprawdzajac korespondencje elektroniczng, odpowiadajac na wiadomosci
przetozonego, bedac w petnej dostepnosci za pomoca telefonu stuzbowego lub innego uzgodnionego
z przetozonym $rodka tacznosci;

8) w przypadku awarii urzadzenia elektronicznego badz tacza internetowego oraz jakichkolwiek innych
probleméw pracownik obowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia przelozonego.

V. Czas pracy pracownika wykonujacego prace zdalng
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§8.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
zamieszkania, o ktorym mowa w § 2 pkt2, za posrednictwem telefonu lub innego $rodka tacznosci,
uzgodnionego z bezposrednim przetozonym.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng obowigzany jest przestrzega¢ ustalonego czasu pracy
1 wykorzystywa¢ go w petni na wykonywanie swoich obowiazkéw stuzbowych.

3. Zadania powierzone pracownikowi wykonujacemu prace zdalng sg ustalone w sposéb mozliwy do
wykonania w czasie obejmujacym przecigtnie 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien przy zachowaniu
przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy.

VI. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§9.

1. Jezeli praca zdalna jest wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika, pracodawca realizuje
wobec niego w zakresie wynikajacym zrodzaju i warunkow wykonywanej pracy obowiazki okreslone
w dziale dziesigtym kodeksu pracy, z wytaczeniem:

1) dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy iwyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

2) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczenstwa 1ihigieny pracy przy budowie i przebudowie
obiektow, w ktérych praca jest Swiadczona;

3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i $rodkow higieny
osobistej, o ktorych mowa w art. 233 kodeksu pracy.

2. Pracownik powinien regularnie sprawdza¢ stan urzadzen elektronicznych pod katem wszelkich
defektow, a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych urzadzen elektronicznych stanowigcych
wlasnos¢ pracodawcy — skontaktowac si¢ ze swoim przelozonym.

§ 10.

1. Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala, powinien
niezwlocznie poinformowaé o zdarzeniu swojego przetozonego.

2. Zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy dokona¢ telefonicznie, a nastgpnie potwierdzi¢
pisemnie.

VII. Postanowienia koncowe

§11.

1. Pracownik wykonujacy pracge zdalng nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany
z powodu wykonywania takiej pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ postanowienia Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy w Stegnie, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

(miejscowos¢, data)

Referat

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Zarzadzeniem Nr .../2020 Woéjta Gminy Stegna
zdnia .... 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez
pracownikow Urzedu Gminy w Stegnie w zwiagzku zrozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaznej
wywotanej wirusem SARS-CoV-2 oraz zobowiazuj¢ si¢ do jego stosowania i przestrzegania.

Ponadto w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu zamieszkania o$§wiadczam, ze praca
bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem zamieszkania:

W celu komunikacji podaj¢  numer telefonu  kontaktowego (prywatny lub stuzbowy)

(Data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

(nazwa, adres pracodawcy, pieczatka)

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu
........................................... swiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj.
w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywolanego przez COVID-19

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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