ZARZADZENIE Nr 84/2020
WOJTA GMINY OLSZEWO-BORKI
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Olszewo-Borki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1842) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Olszewo-Borki
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 84/ 2020
Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia
15 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Gminy Olszewo-Borki

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Olszewo-Borki zwanym dalej ,, Pracodawca” oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
Pracodawcy 1 Pracownikow w zwiazku z przeciwdziatlaniem 1 zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,
taczaca Pracownika z Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza
miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19,
jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o
prace, jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (t. j. Dz. U. 22020 r. poz. 1842)

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy
(t.j. Dz. U. 2 2020r. poz. 1320).

§2
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

1. Pracownicy na stanowiskach biurowych sg zobowigzani do §wiadczenia pracy zdalne;,
okreslonej w Ustawie o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020r. poz. 1842) w zwiazku z
przeciwdzialaniem COVID-19:

1) po wydaniu pracownikowi przez pracodawce polecenia wykonania pracy zdalnej
w formie pisemnej lub elektroniczne;,

2) po udzieleniu zgody pracodawcy 1 bezposredniego przetozonego na wykonywanie
pracy zdalnej na wniosek pracownika. Zgoda ta moze by¢ udzielona, jeSli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu
niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.



Pracownicy na stanowiskach obstugi beda $wiadczy¢ prace na dotychczasowych
zasadach.

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Wykonywanie pracy zdalne] moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik posiada
umiejetnosci 1 mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i
pozwala na to rodzaj pracy. W szczegolnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana
przy wykorzystaniu srodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢. Wzor
polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Z wnioskiem o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej moze wystgpi¢ takze
pracownik. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Pracodawca zapewnia pracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy zdalnej
w miare posiadania mozliwosci technicznych.

Pracodawca lub bezposredni przetozony zobowiazuje si¢ do przekazywania
Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

Pracodawca lub bezposredni przetozony ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy
zdalnej oraz zadac od pracownika informacji o jej wynikach.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ telefonicznie lub droga mailowa polecenie
wykonywania pracy zdalnej.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy laczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowiazkow.

. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych w Regulaminie pracy
Urzedu Gminy Olszewo-Borki w godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw  komunikacji
elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy,

3) potwierdzenia obecnosci w pracy (gotowos¢ do pracy oraz jej zakonczenie)
poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres bezposredniego przetozonego badz
kontakt telefoniczny (w tym sms) z przetozonym.



. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zapoznaje si¢ z zasadami bezpieczne] 1 higienicznej pracy zdalnej
wykonywane] przy pomocy urzadzen elektronicznych niezbednych do jej
wykonywania, ktore stanowia zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy, co potwierdza pisemnym lub
elektronicznym  o$wiadczeniem 1 zobowigzaniem do ich przestrzegania.
Wzér o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje
wykonanych czynnosci, uwzgledniajaca w szczegodlnosci opis tych czynnosci, a takze
date oraz czas ich wykonania.

. Pracownik sporzadza codziennie ewidencje wykonywanych czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 6 orazma obowigzek przesylania ww. ewidencji na e-mail do
bezposredniego przetozonego.

. Pracownik ma obowigzek by¢ dostepnym w godzinach pracy ustalonych w
Regulaminie pracy Urzedu Gminy Olszewo-Borki pod wskazanym przez niego
adresem i numerem telefonu.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac¢ narzedzi lub materiatéw
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie
1 ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym ochrony
danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode.

. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego 1
prywatnego oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na
nos$nikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim
zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

. Wykonywanie pracy w formie zdalne] nie zwalnia pracownika z obowiazku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjete; u
Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§6
Postanowienia koncowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony na polecenie Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztalttowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na obszarze
funkcjonowania Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z
trescia niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym



o$wiadczeniem 1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.



Zaktacznik nr 1

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie

Gminy Olszewo-Borki i zobowigzuje¢ sie do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.

(imig 1 nazwisko pracownika / stanowisko)



Zakacznik nr 2

Zasady bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej pracownikow
Urzedu Gminy Olszewo-Borki
wykonywanej przy pomocy urzadzen elektronicznych

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

1) Zdecydowa¢ 1 ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Urzadzenie powinno by¢
ustawione w wygodnym miejscu z tatwym dostepem, z mozliwoscig stabilnego jego
ustawienia.

2) Wybra¢ gniazdo elektryczne podtaczenia urzadzenia; powinno by¢ sprawne oraz
znajdowac sie w takiej odlegtosci by przewody elektryczne nie byly zbyt napiete.

3) Wywietrzy¢ pomieszczenie, jezeli zachodzi taka potrzeba.

4) Zapewni¢ prawidtowe oswietlenie.

5) Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego.

6) Wizualnie sprawdzi¢ stan techniczny przewoddw zasilajacych.

7) Ustali¢ miejsce na materialy pomocnicze.

8) Dostosowac do wymiaréw swojego ciata biurko, krzesto, stot, podndzek itp., tak aby
zapewni¢ wygodng 1 ergonomiczng pozycje.

9) Zapewnic¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen do zapewnienia podparcia dla rak
i dtoni.

10) Przygotowa¢ potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy jezeli sg takie
potrzebne.

11) Oczysci¢ obudowy, ekran (sprzgt 1 urzadzenia w czasie czyszczenia musza by¢
wylaczone z zasilania pragdem).

12) Przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie z instrukcja obstugi poprzez:

a) podtaczenie do sieci zasilajace],

b) ustawienie ekranu monitora, tak aby unika¢ odbi¢ $wiatta od okien i o$wietlenia
gornego,

¢) ustawienie koloréw monitora by nie byto zbyt duzych kontrastow, a odczytywane
znaki byly wyrazne i czytelne.

2. CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

Pracownik powinien:

1) Wiaczy¢ urzadzenie, zgodnie z instrukcja obstugi.

2) Wykonujac prace przed monitorem, robi¢ 5-cio minutowa przerwe po kazdej ciaglej
godzinie pracy.

3) Stosowac odleglos¢ ekranu monitora od oczu 400 do 750 mm.

4) Nie dopuszczaé do urzadzenia osob nieupowaznionych.



3.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

1)
2)

3)

4.

Wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczng.
Uporzadkowac stanowisko pracy.
Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

Pracownik powinien:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

1)
2)

3)

4)
5)

1)

Uzytkowa¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla
poszczegdlnych urzadzen.

Zachowac ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych.

Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.

Wylaczaé z zasilania urzadzenie niesprawne oraz zapewni¢ usunigcie niesprawnosci
(poprzez powiadomienie przelozonych).

Zapewni¢ usuniecie wszelkich nieprawidlowosci w zakresie o§wietlenia, temperatury
i cyrkulacji powietrza, ktore wplywaja na komfort pracy.

Zachowal ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje (spozywanie poza stanowiskiem
pracy).

Niezwlocznie usuna¢ wszelkie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub, jesli
samodzielne ich usunigcie jest niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomi¢ o tym
przetozonego.

Stosowac okulary, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej] wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
komputerze.

ZABRANIA SIE

Spozywania positkéw w miejscu pracy urzadzenia.

Samodzielnych napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzen elektrycznych,
kabli 1 instalacji.

Uzytkowania niesprawnych urzadzen.

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

Zezwalania na obstuge komputera osobom postronnym.

ZASADY POSTEPOWANIA W  SYTUACJACH AWARYJNYCH
STWARZAJACYCH ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

W razie watpliwosci, co do stanu bezpieczefnstwa pracy, pracownik ma prawo
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwltocznie
przetozonego.



2) Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy w miejscu zamieszkania pracownik lub cztonek
jego rodziny niezwtocznie zglasza do bezposredniego przetozonego.



Zakacznik nr 3

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze stanowisko pracy zdalnej jest zorganizowane w sposob zapewniajacy
swiadczenie pracy zdalnej zgodnie z zasadami 1 przepisami BHP oraz zobowigzuje sie do
przestrzegania tych zasad.

Oswiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z zasadami bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej
pracownikow Urzedu Gminy Olszewo-Borki wykonywanej przy pomocy urzadzen
elektronicznych, niezbednych do wykonywania pracy.

(imig¢ 1 nazwisko pracownika / stanowisko)



Zakacznik nr 4

Polecenie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 w
dniach od ............................... do.. /bezterminowo*

bedzie  wykonywata  Pani prace  zdalna w  miejscu  zamieszkania/

imi¢ i nazwisko przelozonego lub osoby dzialajacej z upowaznienia
pracodawcy/stanowisko

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobag COVID-19 zwracam
si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ...............................

do.......... / bezterminowo™.

Prace zdalng bede wykonywaé W miejscu zamieszkania/inne*

imi¢ i nazwisko pracownika /stanowisko

*niepotrzebne skresli¢



