) ZARZADZENIE NR 17/2021
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 26 marca 2021 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej w Urzedzie
Gminy w Mikolajkach Pomorskich

Na podstawie art 3 ustawy zdnia 20 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuzcji kryzysowych (Dz.U z 2020 r. poz. 374) w zwiazku z § 22 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku
z wystgpieniem epidemii (Dz.U z2021 r.poz. 512) oraz art.33ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2020 r. poz. 713), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS COV -2 oraz zminimalizowania
zagrozenia dla zdrowia publicznego w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich, poleca si¢ wykonywanie
od dnia 29 marca 2021 r. do 09 kwietnia 2021 r. przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych pracy zdalnej/rotacyjne;j.

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

2. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika,przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, czgsciowo poza miejscem, a czeSciowo w staltym miejscu jej wykonania.

§ 2. 1. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z tre§cia umowy taczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach jego obowigzkow

2) nie moze podejmowac pracy zdalnej w miejscach, w ktorych osoby postronne mogtyby ustusze¢ fragmenty
stuzbowych rozmoéwlub zapoznac si¢ z fragmentami wykonywanej pracy

3) wykorzystywania wylacznie stuzbowych programow i systeméw udostepnionych przez pracodawce

4) zglaszania niezwlocznie wszelkiego rodzaju probleméw zwigzanych z mozliwo$cia zapewnienia ochrony
danych osobowych, zgodnie z obowigzujacg procedura postgpowania przy naruszeniach

5) potwierdzenia obecno$ci w pracy w rozliczeniu tygodniowym wedlug wzoru ewidencji czasu pracy
pracownika,ktéremu powierzono prac¢ zdalng lub rotacyjng stanowigcy zal. nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa si¢ poprzez wydanie przez
Pracodawce polecenia w formie pisemnej, przy uwzglednieniu zachowania wlasciwych zasad organizacji pracy
we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich oraz zapewnienia
ciaglosci realizacji powierzonych zadan.

§ 4. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej lub rotacyjnej zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
nrlinr?2.

§ 5. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania Polityki
ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Mikotajkach Pomorskich
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 marca 2021 r.

Woit

Maria Palkowska-Rybicka
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 17/2021
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 26 marca 2021 r.

Mikotajki Pomorskie, dnia ...........................

Pan/Pani

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Praca zdalna bedzie wykonywana poza siedziba Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich pod
Y4 L T<) 0 D

Wokresieoddnia ..., dodnia.............ooooiiiiiiii,

2. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegng zmianie obowigzujace pracownika godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajacych zzakresu czynno$ci na stanowisku
pracownika jaki moze wykonywaé w sposob zdalny.

3. 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 dostepu do nich osobom nieupowaznionym.

4. W czasie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest by¢ w stalym kontaktcie zpracodawca
(kierownikiem referatu), w szczeg6lnos$ci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

5. Pracownik jest zobowiazany uwzgledni¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie zdalnym i przekaza¢ jg pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego tygodnia pracy.

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

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 17/2021
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 26 marca 2021 r.

Mikotajki Pomorskie, dnia ...........................

Pan/Pani

POLECENIE PRACY ROTACYJNEJ

1. Praca rotacyjna begdzie wykonywana w statym miejscu jej wykonywania tj. w siedzibie Urzgdu Gminy
w Mikotajkach Pomorskich oraz poza siedzibg Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich pod adresem

Wokresieod dnia .......oooeviiiiiiiiiiiiiiii dodnia.......coooevviiiiiiiiiiin,

2. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegng zmianie obowiazujace pracownika godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajacych z zakresu czynno$ci na
stanowisku pracownika jaki moze wykonywaé w sposob zdalny.

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

4. W czasie pracy rotacyjnej pracownik zobowigzany by¢ w stalym kontakcie z pracodawca (kierownikiem
referatu), w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile

5. Pracownik jest zobowigzany uwzgledni¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie zdalnym i przekazac jg pracodawcy niezwlocznie po zakonczeniu kazdego tygodnia pracy.

6. Praca rotacyjna bedzie obejmowata zakres czynno$ci obejmujacy zakres czynno$ci na stanowisku pracy
pracownika.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 17/2021
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 26 marca 2021 r.

Praca zdalna/rotacyjna lista obecno$ci, ewidencja czasu pracy

Imie i nazwisko pracownika......c.ccceivieiiniiiniiiniiiniiinioneiineisnrcsnrosnsosnsoensonns
I VA T S () 11
L.p | Data Godziny pracy Opis wykonywanych | Podpis pracownika

czynnosci

(VR ISR SR

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

(data i podpis przetozonego)
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