ZARZADZENIE NR 84/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 4 listopada 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad wykonywania pracy zdalnej w Urze¢dzie Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374') oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastg¢puje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasowa potrzebe dostosowania formy
organizacji pracy do aktualnych potrzeb ustalam w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
zasady wykonywania przez czas oznaczony pracy okre§lonej w umowie o pracg poza miejscem jej
stalego wykonywania (praca zdalna).

§ 2. 1. Pracownik wykonuje prac¢ w formie pracy zdalnej:

1) na polecenie pracodawcy ztozone w formie pisemnej lub elektronicznej (wzor polecenia stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia);

2) po uzyskaniu od pracodawcy zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej (wzoér wniosku
dla pracownika o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

2. Prac¢ zdalng moze wykonywac pracownik, ktory posiada umiejetnosci 1 mozliwosci techniczne
oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

3. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie lub zgode na wykonywanie pracy zdalne;.
§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub 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 sprze¢tu stuzbowego za jego prawidlowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada pracownik zajmujacy stanowisko ds. informatyzacji.

5. Zapobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi peing odpowiedzialnos¢.

§ 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 szczegolnosci do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania pracownikowi
informacji merytorycznych w sposéb umozliwiajacy pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy
zdalnej, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc.

2. Bezposredni przelozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontroluja wykonywanie
przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz Zzadaja od pracownika informacji o jej wynikach.

§ 5. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy laczacej go
z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:
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1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowiazujacych pracownika godzinach pracy,
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $srodkéw komunikacji elektroniczne;;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikOw swojej pracy
bezposredniemu przetozonemu;

3) potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez przedtozenie listy obecnosci pracownikowi ds. kadr
w pierwszym dniu po zakonczeniu pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uptywie kazdego kolejnego
miesigca wykonywania pracy zdalnej (wzor listy obecnosci stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia);

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 sposodb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 6. 1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego lub prywatnego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze
znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych) przed osobami postronnymi, wtym wspodlnie 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 i Gminy Jablonowo
Pomorskie oraz innych przepisach prawa.

§ 7. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztatltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystagpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z tre$cig niniejszego
zarzadzenia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem izobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

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

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy (Dz. U. z2020r.
poz. 1320).

§ 8. Zarzadzenie obowigzuje w okresie stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii
ogloszonego z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu.

§ 9. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawujg kierownicy referatow oraz Sekretarz
Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

Id: 743C4C29-6B01-4309-86D7-01300581706A. przyjety Strona 2z 7



§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Gorski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 84/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 4 listopada 2020 r.

(Wzor)

(Piecze¢ Urzedu)

Jabtonowo Pomorskie, dnia ..........cccoeeeeeeennnnnn.

(Oznaczenie pisma)

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1izwalczaniem COVID-19, innych chorob

zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych zobowigzuj¢ Panig/Pana*
. do wykonywania w dniach od
nej w miejscu zamieszkania/inne*,

e do (M pracy w formie pracy zdal
11 T PP PPRPPPN :

Za organizacj¢ pracy zdalnej odpowiada bezposredni przetozony.

(Podpis i pieczgé Burmistrza)

(Data i czytelny podpis osoby zobowiazanej do pracy zdalnej)

Uwagi:
M Pracodawca moze skroci¢ jak i wydtuzyé okres swiadczenia pracy zdalnej na czas oznaczony,

*niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 84/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 4 listopada 2020 r.

Jabtonowo Pomorskie, dnia ...........cceeeeeeeennnnnn.

(Zajmowane przez pracownika stanowisko)

(Nazwa adresata wniosku)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

W celu przeciwdzialania COVID-19, zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy
zdalnej w dniach od ................... do.oviiiiii, .

Prace zdalng bede wykonywal/a* w miejscu zamieszkania/ inne* tj. pod adresem

W  czasie wykonywania pracy zdalnej bede  korzystal/a*  ze = sprzetu
stuzbowego/prywatnego* oraz bede dostepny/a* pod numerem telefonu

(Podpis pracownika)
Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody*

(Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 84/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 4 listopada 2020 r.

Praca zdalna — lista obecnosci i ewidencja czasu pracy (wzor)

1\ T T
Nazwa stanowiska: ...........cocoiiiiiiiiiiiiiiiinen.
Nazwisko 1 imi¢ pracownika: ............ccooeiiiiiiiiiiiiiiiniann.,

Dzien Godziny pracy pracownika (od ... do...) Podpis pracownika
miesigca
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(Data i podpis bezposredniego przetozonego
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 84/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 4 listopada 2020 r.

(Wzor)

(Zajmowane przez pracownika stanowisko)

Oswiadczenia pracownika

1. Oswiadczam, ze zapoznatem/am™ si¢ z treScig Zarzadzenia nr ... Burmistrza Miasta 1 Gminy
Jabtonowo Pomorskie z dnia ... w sprawie ustalenia zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

2. Jednoczesnie o$wiadczam, ze podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje si¢ do
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, atakze dbania o bezpieczne
przetwarzanie przez mnie powierzonych danych, bez dostgpu do nich osdéb nieupowaznionych,
zgodnie z wewnatrzzakladowymi procedurami oraz w/w zasadami.

3. Oswiadczam, ze w celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywaé komputera
stuzbowego/prywatnego * 1 bior¢ pelng odpowiedzialno$¢ za dostep do zasobow sieciowych Urzedu
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

4. Oswiadczam, ze powyzsze dane sg prawdziwe 1 aktualne oraz jestem §wiadomy/a* grozacych
konsekwencji po§wiadczenia nieprawdy.

(Data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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