Zarzadzenie Nr 24/2020
Wajta Gminy Itowo - Osada
z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Urzedzie Gminy w Ifowie - Osadzie

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz.713), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID -19,
innych choréb zakaznych oraz wywotlanych nimi sytuacji kryzysowych, (Dz. U. z 2020 r. poz.
374) oraz art. 94 pkt. 4 w zwiazku z art.15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2020 r., pozycja 1320), zarzadzam co nastg¢puje:

§1

1. Dopuszcza si¢ od dnia 20 pazdziernika 2020 roku do odwotania w Urzedzie Gminy
w Itowie - Osadzie realizacje¢ przez pracownikow obowigzkow pracowniczych poprzez
swiadczenie pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjnej W celu przeciwdziatania
COVID 19.

2. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-6717 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r., pozycja 1320).

3. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania.

4. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okre§lonej w umowie o pracg, cze$Sciowo poza miejscem pracy,
a czgsciowo w statym miejscu jej wykonywania.

§2

1. Wykonanie przez Pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa si¢ poprzez
wydanie przez Pracodawce, na wniosek Kierownika Referatu, polecenia w formie
pisemnej. Polecenie to, jezeli wymaga tego powaga sytuacji moze by¢ wydane
w innej formie.

2. Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za zapewnienie cigglosci pracy podlegtych
komorek organizacyjnych 1 wykonanie harmonogramu ich pracy w systemie pracy zdalne;j
lub rotacyjne;j.

3. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ wydane w pierwszej kolejnosci wobec:

1) Pracownika, ktory kontaktowal si¢ z osobg chorg na COWID-19 lub zarazong
wirusem SARS CoV-2;

2) Pracownika, ktorego odpowiednie stuzby skierowaly do odbycia kwarantanny bez
stwierdzenia jego =zachorowania uzasadniajagcego skorzystania ze zwolnienia
lekarskiego;

3) Pracownika, w stosunku do ktorego mogg zaistnie¢ inne przestanki zwigzane
z wirusem SARS CoV-2.

4. W sytuacji zwigkszonego ryzyka, w szczegdlnosci zwigkszenia iloSci zachorowan lub
pojawienia si¢ zachorowan wsrod pracownikéw Urzedu Gminy w Itowie - Osadzie,
Pracodawca moze podejmowaé decyzje o poleceniu wykonywania pracy zdalnej lub
rotacyjnej przez pozostatych pracownikdéw, nie wymienionych w ust. 3.



§3

1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej
Pracodawca winien uwzglednié, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej
nie naruszal w szczegolnosci przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
innych przepisow zwiagzanych z zachowaniem tajemnicy stuzbowej.

3. Pracodawca moze zazada¢ od Pracownika raportu z czynno$ci wykonywanych podczas
pracy w systemie zdalnym.

§4

1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia okreslajace miejsce wykonywania zadan.

2. Praca rotacyjna wykonywana w systemie zdalnym realizowana bedzie w warunkach
okreslonych w§ 3 ust 2.

§5
Polecenie pracy zdalnej i rotacyjnej moze by¢ przerwane w trybie natychmiastowego
wykonania ze wzgledu na zapewnienie ciagtosci pracy Urzedu Gminy w Itowie - Osadzie.

Polecenie takie przekazywane jest telefonicznie przez osobe kierujaca dana komorka
organizacyjna.

§6

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Itowo - Osada.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
/-/ Sebastian Cichocki



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2020
Wojta Gminy Itowo - Osada

z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

Ttowo - Osada, dnia .......ovvveveeeeeeiieeeenn. ,

Pan/Pani.....c.oee e

(Imie i nazwisko, stanowisko, Referat)

Polecenie pracy zdalnej

. Na podstawie Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.374) oraz Zarzadzenia
Wojta Gminy Itowo - Osada nr 24/2020 z dnia 19 pazdziernika 2020 roku w sprawie
ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej
w Urzgdzie Gminy w Iowie - Osadzie - polecam s$wiadczenie pracy okreslonej
w umowie o prac¢ oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu czynnosci, poza
miejscem ich statego wykonywania, czyli w sposob zdalny.

Praca na warunkach okres$lonych w ust.1 bedzie wykonywana poza siedzibg Urzedu
Gminy w [fowie - OSadzie POd AArESEIM .........eeiiiiiiriiiieieeee e
W oKresie 0d dnia ........ccceeevvreirniriienns A0 ANIA oo
PIZY UZYCIU SPIZETU ..e.vvitienrisieesteestesiee st ettt be e sse bt s et e ss e be e bt e st a b e e b e e e e s be e b e ese e beenne e
W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika
godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywaé w sposob zdalny.

Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisbw o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzanych pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich oséb
nieupowaznionych.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

. W tym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywaé si¢ za pomoca Srodkow
porozumiewania na odleglo$¢, w szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.
Pracownik jest zobowigzany uzupehi¢ ewidencje¢ czasu pracy wykonywanej w ramach
pracy w systemie zdalnym i przekaza¢ jg Pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu
kazdego okresu.

(Data i podpis pracownika)



1)

2)

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 24/2020
Wojta Gminy Itowo - Osada

z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

Ttowo - Osada, dnia .......ovvveveeeeeeiieeeenn. ,

Pan/Pani.....c.oee e

(Imig i nazwisko, stanowisko, Referat)

Polecenie pracy rotacyjnej

Na podstawie Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.374) oraz Zarzadzenia
Wojta Gminy Itowo - Osada nr 24/2020 z dnia 19 pazdziernika 2020 roku w sprawie
ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej
w Urzedzie Gminy w Iowie - Osadzie - polecam s$wiadczenie pracy okreslonej
w umowie o prac¢ oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci w sposob

rotacyjny:

w statym miejscu jej wykonywania, tj. w siedzibie Urzgdu Gminy w Itowie - Osadzie

00 dNIA .o dodnia ....cveveiiee (lub w/g harmonogramuy),

poza siedzibag Urzedu Gminy w Itowie - Osadzie (w systemie zdalnym) pod adresem
................................................................................................................................ w okresie
od dnia......ccccovevviiieiieennenn, dodnia....ccceeveviiieiieec, (lub w/g harmonogramu),

PIZY UZYCIU SPIZELU ..ttt ettt sttt b et b et s e bt e e et b e e nn e s e neenn s

W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywac w sposob zdalny.

Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisbw o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzanych pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich os6b
nieupowaznionych.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy rotacyjnej przy zachowaniu
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywa¢ si¢ za pomoca Srodkéw
porozumiewania na odlegtos$¢, w szczegdlnoSci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.
Pracownik jest zobowigzany uzupetni¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach
pracy w systemie zdalnym 1 przekaza¢ ja Pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu
kazdego okresu.

(Data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 24/2020
Wojta Gminy Itowo - Osada

z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

Harmonogram pracy rotacyjnej

Miesiac Okres od.................. dO.eiiiiie
NAZWA REFEIATU ..veeiivviie ittt ettt e s s ettt e e sttt essare e e e s ser e e e serreeesans

Nazwisko i imi¢ pracownika..............ccccooviiiiniiiiniei e

Praca w siedzibie/ poza siedzibg
Urzedu Gminy w Ilowie - Osadzie

r
©

Dzien miesigca

O INO |1 W(IN|F-

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 24/2020
Wojta Gminy Itowo - Osada

z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

Praca zdalna/rotacyjna (wykonywana w systemie zdalnym)*
Lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesiac Okres od..........c....... O
Nazwa Referatu ...
Nazwisko i imi¢ pracownika.............ccccccoveiniiiiiiicii

r
©

Dzieh miesiaca s dO.eeeenee Podpis pracownika

0N OB WIN|F-

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)

*niewlasciwe skresli¢




