vOJT GMINY ILOW ZARZADZENIE NR 81/2020
. Plocka 2

B Bio G WOJTA GMINY ILOW
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Ilow.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeglnych rozwigzaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) w zwiazku z art. 33

ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713)

oraz art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 1320),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W zwiazku ze stanem epidemii wywotanym chorobg COVID-19 ustala si¢ w Urzedzie
Gminy [l6w zasady $wiadczenia pracy w formie tzw. pracy zdalnej, ktore zostaly okreslone
w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Zasady bezpieczefistwa i higieny pracy przy wykonywaniu pracy zdalne] okresla
_Instrukcja bezpiecznych i higienicznych zasad wykonywania obowigzkow stuzbowych
z miejsca $wiadczenia pracy zdalnej”, stanowiaca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Wzor raportu sprawozdawczego potwierdzajacego wykonywane czynnosci przez
pracownika, ktéry wykonuje prace zdalng, bedacego podstawg do rozliczenia jego czasu
pracy i zadan, stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Gminy Itow.
§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 81/2020
WOJTA GMINY ILOW
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

Zasady dotyczace polecania i wykonywania pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Ilow
§ 1

Praca zdalna jest alternatywng formg pracy w Urzedzie i polega na jej $wiadczeniu w miejscu

uzgodnionym z pracodawcg, w szczegolnosci za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej

lub system6w informatycznych.

§ 2

1. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej jest wylacznym uprawnieniem pracodawcy.

Pracodawca moze w kazdej chwili odwotaé zgode na swiadczenie pracy zdalnej, w tym przy

wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej.

§3

1. Praca zdalna jest wykonywana:

1) jezeli w zespole blisko wspotpracujacych pracownikow wystgpilo istotne ryzyko
zwigzane z ogniskiem zakaZznym wywolanym koronawirusem SARS-CoV-2;

2) w przypadku ujecia obszaru gminy [féw lub gminy miejsca zamieszkania pracownika w
wykazie obszaréw okreSlonych rozporzadzeniem Rady MinistrOw W sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazoéw w zwigzku z wystapieniem
stanu epidemii (tzw. obszar z6lty albo obszar czerwony).

. Praca zdalna moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ lub

objecia kwarantanna grupy pracownikéw danej komorki organizacyjnej, ktorej zaprzestanie

dziatania spowodowatoby istotne zakidcenie funkcjonowania Urzgdu lub ustug publicznych
$wiadczonych przez Urzad, i jezeli rodzaj zadan pozwala na ich efektywne wykonywanie
poza lokalizacjg Urzedu.

. W innych przypadkach, niz okreslone w ust. 1 i 2, Wo6jt Gminy liow na wniosek pracownika

moze — majac na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie — zgodzié

sie na $wiadczenie pracy zdalnej.

§ 4

Praca zdalna nie moze zostac¢ polecona, jezeli:

1) przy realizacji zadan niezbgdne jest przetwarzanie danych osobowych w postaci
dokumentacji papierowej. W ramach pracy zdalnej przetwarzanie danych osobowych

jest dopuszczalne, jesli odbywa si¢ wylgcznie w postaci elektronicznej na urzadzeniach



2)

3)

teleinformatycznych, ktore zostaja zapewnione przez pracodawce lub na zasadach
okreslonych w § 5 ust. 2;
rodzaj czynnosci okreslonych w zakresie zadafi oraz zapisami regulaminu
organizacyjnego danego pracownika uniemozliwia ich wykonywanie w sposéb zdalny,
w szczegolnosci, gdy dotycza koniecznej i bezposredniej obstugi klienta w sprawach
dotyczacych zadan Urzedu niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom,
okreslonych rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii.
Dopuszczalne jest, aby przy odpowiedniej organizacji pracy komérki organizacyjnej
pracownik wykonywat tylko niektére czynnosci okreslone zakresem zadan, ktére sq
mozliwe do realizacji w ramach pracy zdalnej;
realizacja powierzonych pracownikowi zadain wymaga dostepu do systemow
informatycznych  funkcjonujacych w  wydzielonych zewnetrznych sieciach
teleinformatycznych, ktéry nie jest mozliwy poza lokalizacja Urzedu.

§5

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jezeli jej $wiadczenie ma nastapi¢ za pomoca urzadzen

stanowigcych mienie Urzgdu: komputera przenosnego lub tabletu, lub telefonu

komoérkowego — po ich zapewnieniu pracownikowi, z zastrzezeniem ust. 2.

. Wykorzystanie komputera prywatnego mozliwe jest wylacznie w przypadku, kiedy

pracownik do wykonywania zadan korzysta tylko z systeméw informatycznych dostepnych

w sieci Internet i komputer ma zainstalowane aktualne oprogramowanie antywirusowe.

§ 6

Przy wykonywaniu czynnosci i zadan w formie pracy zdalnej pracownicy wykorzystuja do
komunikowania si¢ z przelozonymi, wspétpracownikami i klientami Urzedu lacznos¢
telefoniczng lub internetowa — w tym shuzbowa poczte elektroniczng 1 komunikatory

zapewniajgce transmisje audio-wideo.

§ 7

I. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalng, zobowiazany jest:

1) swiadczy¢ pracg zdalng w okreslonym dla niego rozkladzie czasu pracy:;

2) swiadczy¢ pracg w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z pracodawca;

3) zorganizowa¢ w warunkach domowych miejsce do pracy zdalnej w sposéb

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz w razie potrzeby zapewnié

bezpieczne lacze internetowe (ktdre nie jest ogolnodostgpnym tgczem Wi-Fi);



. 4) informowaé o rozpoczgciu pracy zdalne] kazdego kolejnego dnia pracy poprzez
powiadomienie  bezposredniego przelozonego lub telefoniczne pracownika
odpowiedzialnego za rozliczanie czasu pracy;

5) pozostawaé w dyspozycji pracodawcy w czasie $wiadczenia pracy zdalnej;

6) okresowo, nie rzadziej niz raz w tygodniu, informowaé bezposredniego przelozonego
o biezacym stanie wykonywanych zadan lub czynnosci;

7) przekazaé raport sprawozdawczy (zalacznik nr 3) bezposredniemu przetozonemu po
zakonczeniu okresu, na ktory praca zdalna zostata polecona:

8) zabezpieczy¢ narzedzia pracy oraz dane i informacje przed dostepem 0séb postronnych,
w tym wspolnie zamieszkujacych, oraz przed zniszczeniem;

9) powiadomié pracodawceg w razie naglego zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki pracy

G zdalnej nie odpowiadatyby przepisom bhp lub stwarzatyby bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia, i powstrzymac si¢ od wykonywania pracy;

10) niezwlocznie zglosi¢, osobiscie — jezeli stan zdrowia na to pozwala — lub poprzez
czlonka rodziny albo inng osobg, bezposredniemu przetozonemu kazdy zaistnialy
wypadek przy pracy lub wypadek w drodze do lub z miejsca wykonywania pracy
zdalnej. Zgtoszenia nalezy dokona¢ telefonicznie albo za pomocg poczty elektroniczne;,
a nastgpnie potwierdzi¢ pisemnie.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
obowiazujacych w Urzedzie postanowien polityki ochrony danych oraz innych regulaminow
i instrukcji okreslajacych obowiazki pracownicze.
3. Bezposredni przetozony pracownika, ktéry wykonuje pracg zdalna, zobowigzany jest:
‘ 1) poinformowa¢ pracownika o zasadach wykonywania pracy zdalnej;

2) uzgodnié¢ z pracownikiem zadania do realizacji w okresie pracy zdalne;j;

3) w razie konieczno$ci zapewni¢ pracownikowi narzedzia do pracy zdalnej;

4) rozliczyé pracownika z czasu pracy zdalnej i z wykonanych przez niego zadan lub
czynnosci oraz przekaza¢ raport sprawozdawczy z pracy zdalnej do pracownika
odpowiedzialnego za rozliczanie czasu pracy;

4. Pracownicy odpowiedzialni za rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu prowadza

ewidencje wykonywania pracy zdalne;.

1iny
mgr inz. Jan

, Krasn letishi
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 81/2020
WOJTA GMINY ILOW
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZNYCH 1 HIGIENICZNYCH ZASAD
WYKONYWANIA OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH Z MIEJSCA
SWIADCZENIA PRACY ZDALNEJ

§1
Celem Instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomii w trakcie
wykonywania prac biurowych za pomocg narzedzi pracy wykorzystywanych podczas
$wiadczenia pracy zdalnej.
§2
1. Przedmiotem Instrukcji sa zasady:
1) obstugi stacjonarnych zestawow komputerowych z monitorem ekranowym;
2) obstugi przenos$nych komputeréw osobistych
3) ergonomii i bezpieczenstwa miejsca pracy.

2. Postanowienia Instrukcji maja zastosowanie przy wykonywaniu prac biurowych za pomocg
narzedzi pracy wykorzystywanych podczas $wiadczenia pracy zdalnej. Instrukcja
obowiazuje pracownikéw Urzedu wykonujacych prace zdalna.

§3

Ilekro¢ w tresci Instrukcji, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) przepisie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przepisy obowigzujace w Urzedzie;

2) miejscu $wiadczenia pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ adres zamieszkania
pracownika podany pracodawcy lub inny adres, w ktérym ma by¢ $wiadczona praca zdalna,
uzgodniony przez pracownika z pracodawca;

3) urzadzeniu elektronicznym — rozumie si¢ przez to stacjonarny zestaw komputerowy
z monitorem ekranowym lub przenosny komputer osobisty (laptop), wykorzystywany przez
pracownika przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

§4

Do pracy zdalnej moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory:

1) posiada wymagane kwalifikacje do pracy oraz otrzymat zgode wykonywania pracy zdalnej
w okre$lonym miejscu i czasie:

2) ma wazne za$wiadczenie lekarskie dopuszczajace do pracy;

3) zostal zapoznany z instrukcja uzytkowania obstugiwanego urzadzenia elektronicznego.



§5

Przed przystapieniem do wykonywania pracy pracownik winien w pomieszczeniu, w ktorym

ma by¢ wykonywana praca:

1) wyznaczy¢ miejsce wykonywania pracy. Urzadzenie elektroniczne powinno by¢
usytuowane w wygodnym miejscu z tatwym dostepem, z mozliwoscia jego stabilnego
ustawienia, bez dostgpu 0s6b nieupowaznionych:

2) wybra¢ gniazdo elektryczne do podigczenia urzgdzenia elektronicznego. Gniazdo
elektryczne powinno by¢ sprawne oraz znajdowaé sie w takiej odleglosci od urzadzenia
elektronicznego, by przewody elektryczne nie stwarzaly niebezpieczenstwa;

3) w razie potrzeby wywietrzy¢ pomieszczenie:

4) zapewni¢ o$wietlenie nieobcigzajace narzadu wzroku:

5) sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego oraz stan
techniczny przewodow zasilajacych;

6) wyznaczy¢ miejsce na dokumenty, materialy pomocnicze i inne niezbedne akcesoria
biurowe;

7) dostosowa¢ do wymiarow swojego ciata wysoko$é ustawienia biurka, krzesla i urzgdzenia
elektronicznego tak, by zapewni¢ wygodng i ergonomiczng pozycje do pracy;

8) zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen do podparcia rak i dtoni;

9) przygotowac potrzebne dokumenty i oprogramowanie do pracy;

10) przygotowa¢ urzadzenie elektroniczne do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi poprzez:

a) podiaczenie do sieci zasilajace;,
b) ustawienie ekranu monitora tak, aby unikaé odbié §wiatla od okien i oéwietlenia gornego,
¢) ustawienie ostrosci i kolorystyki wyswietlanych znakéw na ekranie tak, by nie bylo
kontrastow, a odczytywane znaki byly wyrazne i czytelne.
§6

1. W zwiagzku z rozpoczgciem i kontynuowaniem wykonywania pracy zdalnej pracownik

przede wszystkim winien:

1) zgodnie z instrukcja obstugi wlgczy¢ urzadzenie elektroniczne:

2) uzytkowa¢ urzadzenia elektroniczne zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé wlasciwe
instrukcje obshugi dla poszczegdlnych urzadzen elektronicznych:

3) zachowa¢ ostroznos¢ przy uzytkowaniu urzadzen elektronicznych;

4) nie dopuszcza¢ do urzadzenia elektronicznego os6b nieupowaznionych;

5) stosowa¢ okulary lecznicze zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza

potrzebg ich stosowania podczas pracy przy komputerze;



6) zachowa¢ odleglos¢ ekranu monitora od oczu w zakresie od 400 mm do 750 mm;
7) wykonujac pracg przed monitorem, robic 5-minutowa przerwe w kazdej ciaglej godzinie
pracy.
8) utrzymywac fad i porzadek na zorganizowanym stanowisku pracy.
. W zwiazku z zakoficzeniem pracy pracownik winien:
1) wylaczy¢ urzadzenie elektroniczne oraz sprzet zasilany energig elektryczna;
2) uporzgdkowac stanowisko pracy;
3) zabezpieczyé urzadzenie elektroniczne oraz dokumenty przed dostgpem 0sOb
nieupowaznionych.
. Pracownik nie moze:
1) spozywa¢ positkéw na stanowisku pracy;
2) samodzielnie dokonywaé napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzen
elektronicznych, kabli i instalacji zwigzanych z wykonywang praca;
3) uzytkowa¢ niesprawnych urzadzen elektronicznych;
4) ograniczaé (zastawia¢) swobodnego dojscia do stanowiska pracy:
5) zezwalaé na obstuge urzadzenia elektronicznego osobom nieupowaznionym.
§7
. W razie watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy pracownik winien przerwac¢ prace
i w miare mozliwosci doprowadzi¢ miejsce $wiadczenia pracy zdalnej do stanu wlasciwego.
W razie naglego zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki pracy zdalne; nie odpowiadalyby
przepisom bhp lub stwarzatyby bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia, pracownik
winien powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy.
. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie usuwaé wszelkie wystepujgce w trakcie pracy
zdalnej zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego lub, jesli samodzielne ich usunigcie jest
niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomié o tym przelozonego oraz stuzby ratunkowe (tel.
alarmowy — 112).
. W przypadku niesprawno$ci urzadzenia elektronicznego pracownik zobowigzany jest
wylaczy¢ je z zasilania oraz powiadomi¢ o uszkodzeniu przetozonego.
. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ osobiscie — jezeli stan zdrowia na to
pozwala — lub poprzez czlonka rodziny albo inng osobe, bezposredniemu przetozonemu
kazdy zaistniaty wypadek przy pracy badz w drodze do lub z miejsca Swiadczenia pracy
zdalnej. Zgloszenia nalezy dokona¢ telefonicznie albo za pomocg poczty elektroniczne;,
a nastepnie potwierdzi¢ pisemnie.
. W razie zauwazenia pozaru nalezy podja¢ probe jego ugaszenia, a nastgpnie zaalarmowac

otoczenie, staz pozarng i przelozonych.



6. W przypadku ogloszenia ewakuacji nalezy stosowaé si¢ do wskazowek prowadzacego akcje
ratowniczg oraz ogolnych wytycznych przepisow wewnetrznych.
§8
W zwigzku ze $wiadczeniem pracy zdalnej pod adresem zamieszkania podanym pracodawcy
przez pracownika lub pod innym adresem uzgodnionym z pracodawcg, pracodawca realizuje
wobec pracownika — w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy —
obowiazki okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wylaczeniem:
1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczefi pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
2) stosowania regulacji dotyczgcych bezpieczefstwa i higieny pracy przy budowie
1 przebudowie obiektow, w ktorych praca jest $wiadczona:
3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i $rodkow
higieny osobistej, o ktérych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.
§9
Pracownik wykorzystujacy do pracy zdalnej urzadzenia elektroniczne zobowigzany jest
zapewni¢, by stanowisko pracy z wykorzystaniem tych urzadzen spetnialo wymagania zawarte
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeénia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w rozporzadzeniu Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na

stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
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