WwHES7VAN
WIESZYNO

D ZARZADZENIE NR 339/1/VIIl/2020
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 5 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Swieszynie zasad w przypadku
pracy zdalnej w okresie obowiazkowej kwarantanny i izolacji w warunkach

domowych w zwiazku z potrzeba zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania
COVID-19.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 pkt 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2020; poz.713 z pézn.zm.), w zwigzku art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r.
0 szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuagji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 ., poz. 1842 z p6zn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw, ciagtosci pracy urzedu oraz
w celu przeciwdziatania COVID-19 i jego rozprzestrzeniania, wprowadzam zasady w
przypadku pracy zdalnej w okresie obowigzkowej kwarantanny i izolacji w warunkach
domowych w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19.

§ 2. 1. Ustala sig w Zatgczniku Nr 1 i Zatgczniku Nr 2 do zarzadzenia zasady
wykonywania za zgodg pracodawcy pracy zdalnej w okresie obowigzkowej
kwarantanny, bgdz izolacji w warunkach domowych jako rozwiazanie systemowe,
ktore ma charakter celowy, okresowy, stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
pracownikow i intereséw pracodawcy.

2. Zobowigzuje sig kadre kierowniczg i pracownikéw Urzedu Gminy w Swieszynie
do zachowania nalezytej staranno$ci w procesie pracy zdalnej, przestrzegania
niniejszych zasad, zachowania profesjonalizmu, postaw etycznych oraz do
podnoszenia swoich kompetenciji w tej formule $éwiadczenia pracy.

§ 3. 1. Jesli Pracownik nie ma mozliwo$ci pracy zdalnej na wtasnym sprzecie
komputerowym, Pracodawca udostepnia pracownikowi sprzet lub urzgdzenia, stuzace
zatrudnionemu do wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracodawcy. tgcze
internetowe pracownik zapewnia we wtasnym zakresie.

2. Pracownik zobowigzuije sie do uzywania wyzej wymienionego sprzetu wytacznie
do celow stuzbowych, w sposdb zgodny z jego przeznaczeniem i zachowaniem
przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej i jednocze$nie miejscem
wykorzystywania powierzonego sprzetu, bedzie miejsce zamieszkania pracownika lub
inne miejsce wskazane przez pracownika, w ktérym pracownik odbywa obowigzkowsg
kwarantanne lub izolacje w warunkach domowych.

§4. 1.Pracodawca zapewnia statg pomoc techniczng zwigzang z
wykorzystywaniem sprzetu powierzonego pracownikowi.
2. Pracodawca zapewnia pracownikowi state wsparcie merytoryczne (konsultacje,
zdalne rozwigzywanie probleméw) dotyczace eksploatacji powierzonego sprzetu i
dziatania powierzonego oprogramowania.




§5. 1. Osobg reprezentujgcy pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za
wspotprace z pracownikiem wykonujacym prace w formie pracy zdalnej, jest
bezposredni przetozony pracownika lub kierownik referatu.

2. Osoba, o ktérej mowa w punkcie § 4 pkt 1 porozumiewa sie z pracownikiem
droga elektroniczng (mail), a takze telefonicznie.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Swieszynie, réwniez wykorzystujg do komunikacji
Z pracownikiem droge elektroniczng (e-mail) i/lub telefonicznie.

4. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej
gotowosci do komunikowania sig z pracodawcs.

5. Fakt rozpoczecia i zakoriczenia Przez pracownika w danym dniu pracy odbywa
si¢ poprzez zalogowanie do systemu informatycznego, ktérym postuguje sie dany
pracownik. W przypadku braku mozliwosci zalogowania sie do systemu, pracownik ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie osoby zajmujgcej sie sprzetem
komputerowym.

6. Pracownik wykonujgcy prace poza stalym miejscem jej wykonywania
zobowigzany jest do potwierdzenia rozpoczecia i zakoriczenia pracy poprzez wystanie
informacji e-mailem na adres: gmina@swieszyno.pl w celu prowadzenia prawidtowej -
ewidencji czasu pracy.

7. Pracownik ma obowiazek niezwtocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii
lub niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkow komunikacji -
osoby, o kt6rej mowa w punkcie § 4 pkt 1, lub - w przypadku braku mozliwosci kontaktu
- pracownika zajmujacego sie sprzgtem komputerowym.

8. Biezaca kontrola merytoryczna pracownika Swiadczacego prace w formule
zdalnej odbywa sie na podstawie oceny efektéw pracy przez przetozonego, a jesli
zaistnieje taka potrzeba, takze na podstawie raportow przesytanych przez niego do
wyznaczonych oséb.

9. Pracownik zostanie poinformowany o zmianie sposobéw i metod oceny pracy
przez przetozonego.

§ 6. W trakcie wykonywania pracy, pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1) codziennego merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym lub
kierownikiem referatu,

2) przyjmowania zadan przesytanych drogg elektroniczng (np. w tygodniowym
okresie rozliczeniowym),

3) na polecenie pracodawcy sporzgdzania miesigcznych i tygodniowych raportéw
ze stanu wykonania zadan i polecen oraz ewidencji czynnosci pracy zdalnej
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3,

4) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz Srodkéw
tacznosci (komputery, programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne itp.)
wytgcznie do celéw stuzbowych,

5) wykorzystywania powierzonych materiatow technicznych (eksploatacyjnych)
wytgcznie do celéw zwigzanych z wykonywaniem pracy,

6) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, $rodkéw tacznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym
uzyciem,

7) zabezpieczania danych i informaciji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
oraz danych osobowych, dostepnych pracownikowi za pomocg powierzonego
Sprzetu, oprogramowania lub $rodkéw tacznosci,



8) przybywania do siedziby przedsigbiorstwa na uzasadnione merytorycznie
wezwanie przekazane przez przetozonego w dniach i w godzinach pracy,

9) gotowosci do poddania sie kontroli ze strony uprawnionych stuzb urzedu w
formie okreslonej przez pracodawce,

10) pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych uregulowan w
zakresie BHP w miejscu $wiadczenia pracy w systemie zdalnym,

11) pracownik zgtasza wypadek przy pracy za posrednictwem e-maila, sms,
telefonicznie bezposredniemu przetozonemu, pracownikowi BHP,

12) pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkody wyrzadzone
pracownikowi lub osobie trzeciej w zwigzku z niewtasciwym wykorzystaniem
urzadzen elektronicznych w miejscu $wiadczenia pracy.

§ 7. Pracodawca i pracownik zobowigzujg sie do przekazywania zadan,
wzajemnej komunikacji i przekazywania informacji merytorycznych oraz do
organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu
pracy okreslonych w kodeksie pracy, a w szczegdlnosci prawa pracownika
do 11-godzinnego odpoczynku dobowego oraz $rednio 5-dniowego tygodnia pracy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 339/1/VI11/2020
Wéjta Gminy Swieszyno 5 grudnia 2020 roku

Whiosek pracownika/innej osoby zatrudnionej o wyrazenie zgody na wykonywanie
pracy zdalnej w okresie kwarantanny

Miejscowos¢, dnia ..................

.....................................

Imi¢, nazwisko i stanowisko pracownika

Na podstawie art. 4h. ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r; poz.1842
z poin.zm.), wnoszg¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w okresie
obowigzkowej kwarantanny, ktéra bedzie trwala od dnia
3T L N sy A SN

............................................................

Data i podpis pracodawcy/zatrudniajacego

1 - Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 339/1/VI11/2020
Wadjta Gminy Swieszyno z 5 grudnia 2020 roku

Whniosek pracownika/innej osoby zatrudnionej o wyrazenie zgody na wykonywanie
pracy zdalnej w okresie kwarantanny

Miejscowosé, dnia ........c.eveenen

.....................................

Imi¢, nazwisko i stanowisko pracownika

Na podstawie art. 4ha. ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r; poz.1842
z pbzn.zm.), wnoszg o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w okresie izolacji
w warunkach domowych, ktora bedzie trwataoddnia ......................... do
RERERL oo s i wsisnipusiin e o s

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody'

............................................................

Data i podpis pracodawcy/zatrudniajacego

1 - Niepotrzebne skresli¢
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