BURMISTRZ
BARWIC

Zarzadzenie Nr 191/2020
Burmistrza Barwic

z dnia 21.10.2020 r.

w sprawie  okreslenia zasad organizacji tzw. pracy zdalnej oraz systemu pracy

rotacyjnej w Urzedzie Miejskim w Barwicach.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach

zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob

zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z pozn.

zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 94 pkt 4 w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) zarzgdza si¢, co nastepuje :

Is

§1
W celu przeciwdziatania COVID-19 wprowadza si¢ wykonywanie pracy w ramach
tzw. pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjnej na zasadach okreslonych w
zarzgdzeniu.
System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez Pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego
wykonywania.
System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez Pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, czgsciowo poza miejscem, a
czedciowo w stalym miejscu jej wykonywania.
Wykonywanie pracy o ktorej mowa w §1 ust. 1 jest dopuszczalne w okresie
obowiazywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z
powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu.

§2
Decyzje o rozpoczeciu 1 zakonczeniu swiadczenia pracy zdalnej podejmuje Burmistrz
Barwic w porozumieniu z kierownikiem referatu, wydajac Pracownikowi na pismie
Polecenie pracy zdalnej, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu Pracownikowi Polecenia pracy
zdalnej kierownik referatu winien uwzgledni¢, aby zakres zadan realizowany w trybie

pracy zdalnej w szczegolnosci nie obejmowal :

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;



3.

i

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

3) zadan wymagajacych dostgpu do systeméw informatycznych Urzedu Miejskiego w
Barwicach dostepnych wylacznie w wewnetrznej sieci teleinformatycznej Urzedu
Miejskiego w Barwicach lub wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych
rejestrow panstwowych;

4y zadan zwigzanych z bezposrednig obshugg interesanta.

2. Szczegdlowe warunki $wiadczenia pracy zostang ustalone w Poleceniu pracy zdalne]
lub Poleceniu pracy rotacyjne;.

3. Pracownik zobowiazany jest wykonywaé prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
{ higieny pracy.

§3

1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej, stanowiace zalgcznik nr 2 do
ninigjszego Zarzadzenia okreélajace zakres oraz miejsce wykonywania zadan.

2. Praca rotacyjna wykonywania w systemie zdalnym realizowana bedzie na warunkach
okreslonych w § 2.

§4

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob

umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna lub rotacyjna.

. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od

Pracownika informacji o jej wynikach.

§5

. Pracownik wykonuje pracg¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawca. Jednoczesnie Pracownik wskazujgc adres wykonywania

pracy wyraza zgodg na przetwarzanie powyzszych danych.

. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tresciag umowy lgczacej go

z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.,
Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:
pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy

przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych . Pracownikowi

w ramach zakresu jego obowigzkdow,

- biezacego prowadzenia ewidencji czasu pracy zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego

zarzadzenia,



- przedstawiania na zgdanie Pracodawcy informacji o wynikach pracy.

4.
3.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy.

W przypadku korzystania przez Pracownika z wlasnego sprzetu komputerowego
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za powstale szkody.

Pracownik niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby
w tym zakresie.

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Korzystanie z urzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania jest mozliwe tylko
pod warunkiem posiadania dostepu do internetu. W przypadku awarii Pracownik jest
zobligowany do niezwlocznego powiadomienia o tym przetozonego.

Pracownik zobowigzany jest caly czas kontrolowa¢ oraz uniemozliwi¢ dostep 0sob
trzecich do  urzadzen  elektronicznych  stuzacych do  pracy  zdalnej.
W szczegolnosci sprzet komputerowy, okablowanie powinny by¢ poza fizycznym
zasiegiem dzieci lub innych osdb, ktére z uwagi na nieumiejgtnosé obstugi mogtyby

ulec wypadkowi, lub uszczkodzi¢ urzadzenie.

§6

Praca zdalna moze zosta¢ przerwana lub zakonczona poprzez wezwanie drogg mailowg badz

telefoniczng do stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Barwice oraz Kierownikom Referatow

Urzedu Miejskiego w Barwicach.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 191/2020
Burmistrza Barwic z dnia 21.10.2020r.

Barwice, dnia .............c i

Pan/Pani

Polecenie pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania rozszerzeniu epidemii koronawirusa, na podstawie art. 3 ustawy z
dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 z pozn. zm.)} oraz Zarzadzenia Nr
191/2020 z dnia 21.10.2020 r. w sprawie okreslenia zasad organizacji tzw. pracy zdalnej
oraz systemu pracy rotacyjnej w Urzedzie Migjskim w Barwicach nakazuje Panu/i
wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywaniaw
formie tzw. pracy zdalne] od dnia ................. do dnia ... W
godzinach pracy urzedu.

W przypadkach naglych i nieprzewidzianych mozliwe bedzie po wcezesniejszym uzgodnieniu
ustalenie koniecznosci stawienia sie osobiscie w siedzibie Urzedu.

Praca zdalna bedzie wykonywania przez Pana/Panig pod adresem ....................co
................................................. na warunkach okreslonych w umowie o prace.

We wskazanym okresie jest Pan/Pani zobowigzany/a do wykonania zadan wynikajacych z
zakresu czynnosci.

Podczas wykonywania pracy zdainej jest Pan/i zobowigzany/a do przestrzegania
obowigzujacych przepisdbw o ochronie danych osobowych (w szczegblnoéci przepisdw
ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), wtym takze
wewnetrznych aktéw prawnych i procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Barwicach, a takze dbania o bezpieczne
przetwarzanie przez Panalig powierzonych danych z zapewnieniem, aby osoby
nieupowaznione nie uzyskaty dostepu do tych danych.

Jednoczes$nie pouczam Panafig o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

podpis pracodawcy

Otrzymatam | polwierdzam zapoznanie sie z zasadami organizacji tzw. pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Urzedzie Miejskim w Barwicach

data i podpis pracownika



Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 191/2020
Burmistrza Barwic

z dnia 21.10.2020r.

Barwice,dnia ................... L.

Pan/Pani

Polecenie pracy rotacyjnej

W celu przeciwdziatania rozszerzeniu epidemii koronawirusa, na podstawie art. 3 ustawy z 2
marca 2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 z pozn.zm.) oraz Zarzadzenia Nr
191/2020 z dnia 21.10.2020r. w sprawie okreélenia zasad organizacji tzw. pracy zdalnej oraz
systemu pracy rotacyjnej w Urzedzie Miejskim w Barwicach nakazuje Panu/i wykonywanie
pracy okreslonej w umowie o prace, oraz realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnosci
w sposob rotacyjny:

a) w stalym miejscu jej wykonywania tj. siedzibie Urzedu Migjskiego w Barwicach w

o T Lo o
b) poza Urzedem Miejskim w Barwicach w systemie zdalnym pod adresem

W przypadkach nagtych i nieprzewidzianych mozliwe bedzie po wczesnigjszym uzgodnieniu
ustalenie koniecznosci stawienia sie osobiscie w siedzibie Urzedu.

Podczas wykonywania pracy =zdalnej jest Pan/i zobowigzany/a do przestrzegania
obowigzujacych przepisow © ochronie danych osobowych {w szczegdlnosci przepiséw
ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), w tym takze
wewnetrznych akiéw prawnych i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych
obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Barwicach, a takze dbania o bezpieczne
przetwarzanie przez Panalia powierzonych danych z zapewnieniem, aby osoby
nieupowaznione nie uzyskaty dostgpu do tych danych.

Jednoczesnie pouczam Panalia o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

podpis pracodawcy

Otrzymatam | polwierdzam zapoznanie sig z zasadami organizacji {zw. pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyinej w Urzedzie Migjskim w Barwicach

data i podpis pracownika



Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 191/2020
Burmistrza Barwic

z dnia 21.10.2020r.

LISTA OBECNOSCI/ EWIDENCJA CZASU PRACY ZDALNEJ/ ROTACYJNEJ

MIESIAC. ..o oo 2020r

IMIE | NAZWISKO. ... ... oo oo

REFERAT .1 vt es oot

DZ!EN MIESIACA | GODZINY PRACY PODPIS PRACOWNIKA
Od...... do...........

ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM

data | podpls klerownlka referatu



