ZARZADZENIE NR 249/2020
Wojta Gminy Wisniew
z dnia 9 listopada 2020 r.

w sprawie: ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Urzedzie Gminy Wisniew.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842, t. j.), art. 33 ust. 3i 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r. poz. 713, t. j.)
oraz art. 94 pkt 4 w zwiazku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22020 r., poz. 1320, t. j.) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urz¢dzie Gminy Wisniew od dnia 9 listopada 2020 r. na czas ogloszenia
na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii mozliwos¢ realizacji przez pracownikow
obowigzkow pracowniczych poprzez $wiadczenie pracy w systemie pracy zdalnej lub w systemie
pracy rotacyjnej.

§2.

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

2. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika przez czas oznaczony, pracy
okreslonej] w umowie o pracg, czasowo poza miejscem, a czeSciowo w stalym miejscu jej
wykonywania.

3. Prace zdalng lub prace rotacyjng moze wykonywaé pracownik ktory posiada umiejetnosci
mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej lub pracy
rotacyjnej.

5. Wzo6r polecenia pracy zdanej stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, natomiast
wzOr polecenia pracy rotacyjnej stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§ 3.

1. Praca zdalna Ilub rotacyjna moze by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego
lub prywatnego sprzetu.

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

3. W wypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzgtu.

4. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu sluzbowego za jego prawidtowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada pracownik ds. obstugi informatycznej urzedu.



§ 4.

1. Bezposredni przelozony pracownika jest zobowigzany do organizowania pracy w ten sposob
aby umozliwi¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej albo rotacyjnej, w szczegdlnosci do
przekazania na pi$mie zadan do wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych
przy wykorzystaniu srodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegltosé.

2. Bezposredni przelozony kontroluje wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej oraz zada od
pracownika informacji o jej wynikach. Sprawozdanie z wykonania pracy zdalnej, pracownik
wykonujacy taka prace sktada do bezposredniego przelozonego po okresie, na ktory byla
zaplanowana. Bezpos$redni przetozony przedktada je Pracodawcy.

§ 5.

1. Pracownik wykonuje pracg zdalng lub rotacyjng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
Z trescig umowy laczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonujacy pracg zdalng lub rotacyjng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujacych pracownika godzinach
pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi
W ramach jego obowigzkoéw z wykorzystaniem §rodkow komunikacja elektronicznej;

2) biezacej informowanie o wynikach swojej pracy i przedstawianie wynikow swojej pracy
bezposredniemu przetozonemu,

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przedtozenie listy obecnosci pracownikowi ds.
kadr w pierwszym dniu po zakonczeniu pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uptywie kazdego
tygodnia (wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia);

4) dbatosci o przekazany sprzet udostepniony przez Pracodawce do $wiadczenia pracy
zdalnej lub rotacyjnej oraz rozliczenia si¢ jego pobrania niezwlocznie po powrocie
do pracy w siedzibie Pracodawcy.

§ 6.

1. Przy organizowaniu pracy zdalnej bezposredni przetozony winien uwzgledni¢ aby zakres zadan
realizowanych w trybie tzw. zdalnym w szczegdlnosci nie obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadan wymagajacych dostepu do dokumentow w postaci papierowej stanowiacych akta
spraw;

3) zadan wymagajacych dostepu do systemoéw informatycznych Urzgdu Gminy Wisniew
dostepnych wytacznie w wewngetrznej sieci teleinformatycznej Urzedu Gminy Wisniew
lub wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow panstwowych;

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg interesanta.

2. Praca rotacyjna wykonywana w systemie zdalnym realizowana begdzie na warunkach
okreslonych w ust. 1.

§7.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego lub prywatnego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym



takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie
zamieszkujgcymi, a takze przed ich zgubieniem lub zniszczeniem

2. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
polityki bezpieczenstwa przyjetej w Urzedzie Gminy Wisniew wraz 2z dokumentami
powigzanymi.

3. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Zarzadzenia, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 8.

Nadzor nad wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi
Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom poszczegdlnych referatow.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 249/2020
Wéjta Gminy Wisniew

z dnia 9 listopada 2020 r.

Wisniew, dnia..............ooevvnn..

Pani/Pan

(Referat)

Polecenie pracy zdalnej

. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. (Dz. U. 2020, poz. 1842, t. j.) 0 szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID- 19,
innych chor6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacja kryzysowych oraz Zarzadzenia Nr
249/2020 Wojta Gminy Wisniew z dnia 9 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Gminy Wisniew ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu
pracy rotacyjnej polecam $§wiadczenie pracy okreslonej w umowie o pracg oraz realizacj¢ zadan
wynikajacych z zakresu czynno$ci poza miejscem ich stalego wykonywania, czyli w sposob
zdalny.

. Praca na warunkach okreslonych w ust. 1 bedzie wykonywana poza siedzibg Urz¢du Gminy
WiSnIew, POd adrESEIM. ... o.utiitt ittt et et e

W okresie od dnia .............oocoeiiiil, dodnia ....o.vviei
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. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki pracownik moze
wykonywac w sposob zdalny.

. Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisOw
o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
pracownikowi danych z zapewnieniem braku dost¢pu do nich osobom nieupowaznionym.

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

. W czasie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do kontaktu z pracodawcg (kierownikiem
referatu), w szczego6lnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

. Pracownik jest zobowigzany uzupetni¢ ewidencj¢ czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie zdalnym i1 przekaza¢ ja pracodawcy niezwtocznie po zakonczeniu kazdego
tygodnia/miesiaca.

. Szczegotowy zakres zadan stanowi zalacznik do polecenia pracy zdalnej

(podpis pracodawcy)

Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalne;j



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 249/2020
Wéjta Gminy Wisniew

z dnia 9 listopada 2020 r.

Wisniew, dnia.............ooeenvvn...

Pani/Pan

(Referat)

Polecenie pracy rotacyjnej

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. (Dz. U. 2020, poz. 1842, t. J.) 0 szczegbdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID- 109,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacja kryzysowych oraz Zarzadzenia Nr 249
/2020 Wojta Gminy Wisniew z dnia 9 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia W Urzgdzie
Gminy Wisniew ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjne;j
polecam §wiadczenie pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacj¢ zadah wynikajacych z
zakresu czynnos$ci w sposob rotacyjny:

a) w stalym miejscu jej wykonywania, tj. w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew w okresie od

dnia/godziny ..........coooiiiiiiiiiiiii do dnia/godziny..........cooveiiiiiiiiiiii
b) poza siedzibg Urzedu Gminy Wisniew (w systemie adreSem) .............oeevevevereninnnnnnnn.
w okresie od dnia/godziny ...l do dnia/godziny ...
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3. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegajg zmianie obowigzujace pracownika godziny
rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki pracownik moze
wykonywa¢ w sposob zdalny.

4. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisdOw o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
pracownikowi danych z zapewnieniem braku dostgpu do nich osobom nieupowaznionym.

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

6. W czasie pracy rotacyjnej w systemie zdalnym pracownik zobowigzany jest do kontaktu
z pracodawca (kierownikiem referatu), w szczego6lnos$ci poprzez rozmowy telefoniczne, e- maile.
7. Pracownik jest zobowigzany uzupetni¢ ewidencj¢ czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
rotacyjnej w systemie zdalnym i przekazac ja pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego
tygodnia/miesigca.

8. Szczegdtowy zakres zadan stanowi zalacznik do polecenia pracy rotacyjnej w systemie
zdalnym.

(podpis pracodawcy)
Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej



Praca zdalna/rotacyjna (wykonywana w systemie zdalnym)*

lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 249/2020
Wéjta Gminy Wisniew

z dnia 9 listopada 2020 r.

Y T B Tl ST
NAZWA RETEFALU: ..o.viiiiiiiiie e et b et bt sb e
Nazwisko i imi¢ pracownika: .............ccccoiiiiiii

dzien miesigca

godziny pracy

opis wykonywanych czynno$ci
z okresleniem czasu ich realizacji

podpis
pracownika

O IN|O |0 B WIN|F-

(data i podpis prze’toz'onego)



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 249/2020
Wéjta Gminy Wisniew

z dnia 9 listopada 2020 r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig Zarzadzenia Nr 249/2020 Wojta
Gminy Wisniew dnia 9 listopada 2020 r. i przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania jego tre$¢
podczas pracy w systemie pracy zdalnej lub rotacyjnej.

(data i popis pracownika)



