ZARZADZENIE NR 182/2020
WOJTA GMINY RADOWO MALE

Z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej w Urzedzie
Gminy w Radowie Malym.

Na podstawie art. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. oszczegolnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374) oraz § 24 a Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada
2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1931) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Postanawia si¢ od dnia 09 listopada 2020r. do dnia 04 grudnia 2020r. w Urzedzie Gminy
w Radowie Matym realizacje przez pracownikéw obowiazkéw pracowniczych poprzez $wiadczenie pracy
w systemie pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjne;j.

2. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy okreslone;
W umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania.

3. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy okreslonej
W umowie o pracg, czgSciowo poza miejscem, a czg§ciowo w stalym miejscu jej wykonywania.

§ 2. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa si¢ poprzez wydanie przez
Pracodawce polecenia w formie pisemnej, przy uwzglednieniu zachowania wiasciwych zasad organizacji pracy we
wszystkich komérkach organizacyjnych Urzgdu Gminy w Radowie Malym oraz zapewnienia cigglosci realizacji
powierzonych zadan.

§ 3. 1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, zgodnie zwzorem stanowigcym zalacznik nr
1 niniejszego zarzadzenia.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej pracodawca winien
uwzglednic, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej w szczegolnosci nie obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
2) zadaf wymagajgcych dostepu do dokumentdéw w postaci papierowej stanowigcych akta spraw;

3) zadaf  wymagajacych dostgpu do systemow informatycznych Urzgdu Gminy w Radowie Malym lub
wydzielonych sieci teleinformatycznych centralnych rejestréw panstwowych;

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.

§ 4. Pracownik otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia, okre$lajace zakres oraz miejsce wykonywanych zadan.

§ 5. Szczegdtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej lub rotacyjnej zostang ustalone w poleceniu pracy zdalnej
lub rotacyjne;j.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mariusz Sira

Id: 692F9D6E-A5D9-453C-B233-90B91B43DD13. Podpisany Strona 2



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 182/2020
Wojta Gminy Radowo Mate
z dnia 3 listopada 2020 r.

Radowo Male, diid.. i i imnssmmmsnmens e

Pani/Pan

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

1. Praca zdalna bedzie wykonywana poza siedzibg Urzedu Gminy w Radowie Matym pod adresem

PYZY V2YCIU SPIZEEW coevuniwsannn s s povas s s s s da b g

2. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowiazujace pracownika godziny
rozpoczgcia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajacy z zakresu
czynnosci na stanowisku jaki pracownik moze wykonywa¢ w sposob zdalny.

3. Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik jest zobowiazany do przestrzegania przepisow
0 ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
pracownikowi danych z zapewnieniem braku dostepu do nich osobom nieupowaznionym.

4. W czasie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do kontaktu z pracodawcs,
w szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

5. Pracownik jest zobowigzany uzupetni¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie zdalnym i przekazac ja pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego miesigca.

6. Praca zdalna bedzie obejmowala zakres czynnosci obejmujacy zakres czynnosci na
stanowisku pracy pracownika.

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 182/2020
Wojta Gminy Radowo Male
z dnia 3 listopada 2020 r.

Radowo Male, dnia..........cooovviiiiieiiiriiiirieeieeeanennn

Pani/Pan

(stanowisko)

Polecenie pracy rotacyjnej

1. Pracarotacyjna bedzie wykonywana w staltym miejscu jej wykonywania , tj. w siedzibie Urzedu
Gminy w Radowie Malym w okresie od dnia ................cooeeenll do dnia
........................... oraz poza siedzibg Urzedu Gminy w Radowie Malym pod adresem

PIZY UZYCIU SPIZELU .ouieiintiiiiiet et te ettt e et et e e et e a et et e e e et e ea e en et e e neaaenens

2. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajgcy z zakresu
czynnosci na stanowisku jaki pracownik moze wykonywaé w sposob zdalny.

3. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, pracownik jest zobowiazany do przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz dbaé o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
pracownikowi danych z zapewnieniem braku dostgpu do nich osobom nieupowaznionym.

4. W czasie pracy rotacyjnej pracownik zobowiazany jest do kontaktu z pracodawcg
(kierownikiem referatu), w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

5. Pracownik jest zobowigzany uzupelni¢ ewidencjg czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie rotacyjnym i przekaza¢ ja pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego
miesigca.

6. Praca rotacyjna bedzie obejmowala zakres czynnosci na stanowisku pracy pracownika.

(podpis pracodawcy)
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