ZARZADZENIE NR 120.22.2020
BURMISTRZA GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO

z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miasteczku

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19. innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U.z2020r. poz. 374 ze zm.). art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t,j. Dz. U. 22020 r. poz.713) oraz art. 94 pkt 4 w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. I. Wprowadza si¢. od dnia 21 pazdziernika 2020r. do odwolania, w Urzedzie Miejskim w Nowym
Miasteczku realizacj¢ przez pracownikéw obowiazkow pracowniczych poprzez $wiadczenie pracy w systemie
pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjne;.

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

3. System prasy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy okreslonej
W Umowie o preg. czgsciowo poza miejscem, a czesciowo w stalym miejscu jej wykonywania.

§ 2. 1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa sie przy uwzglednieniu
zachowania wlasciwych zasad organizacji pracy w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku oraz zapewnienia
cigglosci realizacji powierzonych zadan.

2. Rotacyjne swiadczenie pracy na miejscu odbywa sie wg harmonogramu ustalonego przez Burmistrza Gminy
i Miasta, w prozumieniu z kierownikami refaratow, z uwzglednieniem maksymalnego ograniczenia liczby osob
pracujacych w jednym pomieszczeniu. Harmonogram stanowi zatacznik do listy obecnosci.

§ 3. W przypadku wydania pracownikowi polecenia pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej. pracownik powinien
w szezegolnosci:

1) wykonywac tg prace w normalnym przedziale czasu pracy, chyba ze pracodawca postanowi inaczej;

2) przekazywac wyniki pracy zgodnie z ustaleniami z pracodawca;

3) pozostawa¢ w kontakcie telefonicznym i za posrednictwem poczty elektronicznej z pracodawca:

4) przestrzegac obowigzujacych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji.

§ 4. 1. Przy swiadczeniu pracy zdalnej lub pracy w systemie rotacyjnym, dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania
ze sluzbowego przenosnego sprzgtu komputerowego w warunkach domowych, po uprzednim zgloszeniu takiego
zamiaru bezposredniemu przelozonemu.

2. Potrzeby zapewnienia zdalnej tacznosci z systemami informatycznymi winny by¢ zglaszane Sekretarzowi
Gminy i Miasta. Decyzje w sprawach dostgpu do systemow informatycznych podejmuje Burmistrz Gminy
i Miasta.

3. Swiadczenie pracy w formie zdalnej lub w systemie rotacyjnym nie moze by¢ zwiazane z wynoszeniem na
zewnatrz dokumentow, w zwiazku z czym zakazuje sie wynoszenia na zewnatrz dokumentow finansowych, akt
osobowych oraz innych dokumentoéw zawierajacych dane podlegajace ochronie prawnej lub stuzbowej. Dokumenty
w formie elektronicznej, po wykorzystaniu nalezy trwale usunaé.

§ 5. Polecenie pracy zdalnej irotacyjnej moze byé przerwane w trybie natychmiastowego wykonania ze
wzgledu na zapewnienie ciaglosci pracy Urzedu Miejskiego. Polecenie takie jest przekazywane telefonicznie przez
pracownika Sekretariatu.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta w Nowym Miasteczku.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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