WOJT GMINY
KROCZYCE Zarzadzenie nr 16/2021
Wajta Gminy Kroczyce
z dnia 26.02.2021r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 128/2020 W¢jta Gminy Kroczyce z dnia 19.10.2020r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Kroczyce

Na podstawie art.31 i art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 2020 poz. 713 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. 2020 poz. 374 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:
§l.
W Regulaminie pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Kroczyce, stanowigcy zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 128/2020 W¢éjta Gminy Kroczyce z dnia 19.10.2020r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Kroczyce wprowadzam zmiang w § 6,
ktéry otrzymuje brzmienie:
»§ 6 Organizacja pracy

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreSlony w poleceniu pracy zdalnej. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien zagrozenia

rozprzestrzenianiem sig¢ COVID-19 na danym obszarze.
2. W liscie obecnosci w dniach pracy zdalnej wpisuje sig symbol ,,PZ”.

3. Pracodawca wystawia polecenie dla pracownikow na stanowiskach kierowniczych i 0sob

zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, bezposredni przetozony dla pozostalych pracownikow.

4. Polecajgc prace zdalng nalezy kazdorazowo uwzgledni¢ mozliwosci techniczne i organizacyjne

wykonywania pracy zdalnej.

5. Pracownik wykonujgcy prace¢ zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci,
uwzgledniajgcg w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze datg oraz czas ich wykonania oraz

przedstawia¢ bezposSredniemu przelozonemu raz w tygodniu.”

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

W zwiazku z epidemig koronawirusa SARS-CoV-2 od marca 2020 r. w celu przeciwdziatania
COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna). Podstawg
prawng jest art. 3 ustawy z dnia 2.03.2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (dalej u.s.r.z.z.).

Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy. Przepis nie
okresla sposobu, czy tez kryteriéw, na podstawie ktorych pracodawca miatby zweryfikowa¢ warunki

lokalowe pracownika, czy tez mozliwosci techniczne jakimi dysponuje.

Z drugiej strony obowigzkiem pracownika jest stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace (art. 100 § 1 k.p.). Dotyczy
to takze polecenia pracy w tej formule. Odmowa wykonania polecenia pracodawcy moglaby
skutkowa¢ natozeniem na pracownika kary porzadkowej. Zgodnie z art. 108 § 1 k.p. pracodawca moze
stosowa¢ kar¢ upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i

porzadku w procesie pracy.

Przyjmuje si¢ w praktyce, ze polecenie wykonywania pracy zdalnej moze dotyczy¢ tylko okreslonych
dni tygodnia (tzw. model hybrydowy), analogicznie jak dopuszczalna jest telepraca wykonywana w
wybrane dni tygodnia lub tez niektore tygodnie, przeplatane praca swiadczong fizycznie w zakladzie

pracy. Taki model hybrydowy stosowany byt dotychczas w Urzgdzie Gminy Kroczyce.

Nie jest jednak wystarczajace samo polecenie. Zgodnie z art. 94 k.p. pracodawca ma zaznajomié
pracownika ze sposobem wykonywania pracy, czyli musi go poinformowaé takze o zasadach pracy
zdalnej. Artykul 3 ust. 4 u.s.r.z.z. (dodanym w czerwcu 2020 r.), ktéry przewiduje, iz narzedzia i
materiaty potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obsluge logistyczng pracy zdalnej zapewnia
pracodawca. Jednoczesnie - przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywa¢ narzedzi lub
materiatéw wiasnych pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong¢ informacji poufnych i
innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a
takze informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkod¢. Tak wigc, nie ma
przeszkdd, aby pracodawca porozumial si¢ z pracownikiem, ze np. w domu pracuje on na prywatnym

sprzecie komputerowym, takie rozwigzanie przyjeto takze w obowiagzujacym regulaminie.

Nalezy podkresli¢, ze praca zdalna ma by¢ efektywna dla pracodawcy i dla pracownikow. W zwiazku

z tym zastosowane w Urzedzie Gminy Kroczyce dziatania zarzadcze i organizacyjne celowane bylty w



rozwigzanie optymalne w obecnych, trudnych warunkach, majac na wzgledzie w szczegdlnosci

bezpieczenstwo i zdrowie pracownikOw oraz interesantow.

Przyjety w pazdzierniku 2020 roku Regulamin pracy zdalnej zakladal prace zdalng w systemie
rotacyjnym, co drugi dzien praca zdalna. Takie rozwiazanie ,,hybrydowe™ miato na celu chronié obie
grupy pracownikow przed zakazeniem i sparalizowaniem pracy urzedu (np. gdyby w jednej z grup
wystapito zakazenie, druga grupa nie musiataby odbywa¢ kwarantanny a urzad moglby realizowaé
swoje zadania). Jednoczesnie zalecano pracownikom komunikowanie si¢ telefoniczne, pozostawanie
we wlasnych pokojach, noszenie maseczek na korytarzu i w kontakcie z klientem, ktéry odbywa si¢

tylko w kancelarii obiektu.

Analiza mozliwosci organizacyjnych i finansowych pracodawcy w kwestii wyposazenia wszystkich
pracownikéw w laptopy, dostgp do Internetu oraz oprogramowanie wykazata, ze Urzad nie ma takich
zasoboéw. Dlatego zastosowano rozwigzanie dajace mozliwos¢ wykorzystywania przez pracownika
sprzetu prywatnego przy zachowaniu zasad z Regulaminu pracy zdalnej. Wskazane rozwigzanie nie
Jest zapewne najlepszym z mozliwych, ale dawato mozliwos¢ ochrony zdrowia i zycia ludzkiego przy

angazowaniu dostepnych zasobow.

Z kolei analiza mozliwosci lokalowych budynku Urzedu (usytuowanie i rozktad pokoi, liczba 0séb w

pokoju, usytuowanie biurek) nie dawaly gwarancji wlasciwego zachowania reziméw sanitarnych.

Z dniem 1 lutego 2021 roku. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kroczycach zmienil swoja
siedzib¢ przenoszac si¢ do budynku po bylej szkole podstawowej, zwalniajagc tym samym 3
pomieszczenia w budynku Urzedu. Po przeprowadzeniu drobnych prac remontowych mozliwa byta

relokacja pracownikéw w sposob umozliwiajacy zachowanie reziméw sanitarnych.

Majac na wzgledzie powyzsze dokonuje si¢ zmiany Regulaminu pracy zdalnej dopuszczajac prace
zdalna, ale poprzedzong szczegbtowa analiza mozliwosci technicznych i organizacyjnych jej
wykonywania dokonana przez bezposredniego przetozonego. Wprowadzono zapis : ,,Polecajac prace
zdalng nalezy kazdorazowo uwzgledni¢ mozliwosci techniczne i organizacyjne wykonywania pracy

zdalnej”.

Jako zasadg przyjmuje si¢ jednak prace stacjonarng swiadczona w budynku Urzedu Gminy Kroczyce z
zachowaniem reziméw sanitarnych, po zapewnieniu przez pracodawce lepszych warunkéw pracy
(relokacja). Praca zdalna jest zas$ rozwigzaniem mozliwym w celu przeciwdziatania epidemii, czyli np.
w szczegllnosci powzigeia informacji o ryzyku bycia zakazonym, podczas przebywania na
kwarantannie, czy izolacji (w przypadku mozliwosci $wiadczenia pracy) i pozostaje do decyzji

bezposredniego przetozonego.
SEKRETAHZ GMINY

Fwa Kaptrod-Kula



