Zarzadzenie Nr 1/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 ze zm.), art. 33 ust. 315
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz
art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2019 r. poz.1282) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W celu przeciwdzialania COVID-19 oraz ze wzglgdu na czasowg potrzebe
dostosowania formy organizacji pracy, ustalam w Urzgdzie Miasta i Gminy w Stepnicy zasady
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania -
praca zdalna.

§ 2. 1. Ustala si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy podzial na 3 zespoty pracujace
naprzemiennie co 3 dzien w miejscu jej statego wykonywania wedtug grafiku miesi¢cznego.
Pracownik wykonuje pracg w formie pracy zdalnej w pozostatych dniach w ktérych wg. grafiku
nie obwiazuje go praca na miejscu w Urzedzie.

2. Prace zdalng moze wykonywac¢ pracownik, ktory posiada umiej¢tnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

3. W uzasadnionych przypadkach prac¢ zdalng moze wykonywac pracownik, ktory
wpisany jest w prace na miejscu jednakze z r6znych powoddéw nie moze przyby¢ na miejsce
jej stalego wykonywania.

4. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng do czasu odwotlania przez pracodawce.

5. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej lub
wezwac pracownika do stawienia si¢ w urzgdzie.

§ 3.1. Praca zdalna jest realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu lub w
szczegllnie uzasadnionych przypadkach prywatnego sprzetu.

2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miar¢ posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy
zdalnej, pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzetu, ani kosztow uzywanych
przez pracownika materiatow.

4. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprz¢tu stuzbowego za jego prawidlowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada Informatyk i Sekretarz Gminy.

5. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosc.

§ 4. 1.Bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba
jest zobowigzany do organizowania pracy w taki sposob, aby umozliwi¢ pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej, w szczeg6lnosci do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych w sposdb umozliwiajacy
pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, w szczegélnosci przy
wykorzystaniu $srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

2.Bezposredni przetozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontrolujgc
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej moze zada¢ od pracownika informacji
0 jej wynikach.



§ 5. 1. Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z
trecig umowy taczacej go z pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujacych pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej,

2)biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu,

3)potwierdzania obecnosci w pracy poprzez podpisanie listy obecnosci w kazdym
pierwszym dniu po zakonczeniu pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uplywie kazdego kolejnego
tygodnia,

4) dbatosci o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do $wiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy w siedzibie
pracodawcy.

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

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 6. 1.Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i
informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub
zgubieniem,

2.Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Urzedzie Miasta 1
Gminy w Stepnicy wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 7. 1.Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony wedtug ustalanych grafikow.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego zarzadzenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajduja
wewnetrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67(5)-67(17) Kodeksu pracy

(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow i Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje w okresie stanu
zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogltoszonego z powodu COVID-19 oraz w
okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu.
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