ZARZADZENIE NR 238/2020
Wojta Gminy Gardeja
z dnia 03 grudnia 2020r.

w sprawie polecenia pracownikom Urzedu Gminy Gardeja wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 713), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz.
U. 2 2020 r. poz. 1842 z p6zn.zm.) w zwigzku z § 22 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
26 listopada 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w
zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2091), Wéjt Gminy Gardeja
zarzadza, co nastepuje:

§1

W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS CoV-2, zminimalizowania
ryzyka zakazenia si¢ pracownikow Urzedu Gminy Gardeja (dalej zwanych pracownikami),
jak rowniez majac na wzglgdzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie do dnia
27 grudnia 2020 r. pracownicy Urzedu Gminy Gardeja wykonujg pracg zdalng, z
zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w niniejszym Zarzadzeniu.

§2

. Pracownik Urzedu Gminy Gardeja wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia
wydanego przez pracodawce lub upowazniong osobeg.

. Polecenie pracy zdalnej jest wydawane, jezeli sg spelnione warunki, o ktorych mowa w art.
3 ust. 3-5 ustawy o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych.

. Wzdr polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Z zakresu pracy zdalnej wylacza si¢ pracownikoéw realizujacych w Urzedzie Gminy Gardeja
zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom, realizowane przez Urzad Gminy
Gardeja, o ktorych mowa w § 22 ust. 2 rozporzgdzenia Rady Ministrow W sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii oraz inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby Urzedu
Gminy Gardeja.



§4

1. W przypadku zadan, o ktérych mowa w §3, jezeli jest mozliwe ich wykonywanie w czgsci
w ramach pracy zdalnej, pracownik wykonuje prace w systemie pracy rotacyjnej.

2. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika pracy czgsciowo poza
miejscem jej wykonywania, a cz¢sciowo w statym miejscu jej wykonywania.

3. Pracownik Urzedu Gminy Gardeja wykonuje pracg rotacyjng na podstawie polecenia
wydanego przez pracodawce lub upowazniong osobeg.

4. Wzbér polecenia pracy rotacyjnej stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§5
Szczegdtowe warunki §wiadczenia pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej zawieraja zataczniki nr
li2.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Gardeja

Kazimierz Kwiatkowski



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 238/2020
Woéjta Gminy Gardeja

z dnia 03 grudnia 2020 r.

Gardeja, dnia ......

Pan/Pani

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

1.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz Zarzadzenia Nr
238/2020 z dnia 03 grudnia 2020 roku w sprawie polecenia pracownikom Urzedu
Gminy Gardeja wykonywania pracy zdalnej polecam Panu/Pani $wiadczenie pracy
okres$lonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci,
poza miejscem ich statego wykonywania, czyli w sposéb zdalny.

Praca na warunkach okreslonych w ust. 1 bedzie wykonywana poza siedzibg Urzedu
Gminy Gardeja pod AdrESEM .......ceceeiieieeienie ettt et eeereesaenes w okresie od
dnia do dnia e , przy uzyciu sprzetu
W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Pracownika
godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki
Pracownik moze wykonywac¢ w sposéb zdalny.

Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz dbaé o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych Pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich oséb
nieupowaznionych.

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



6. W trakcie wykonywania pracy zdalnej kontakt z Pracodawca powinien odbywac sie za
pomocg Srodkéw porozumiewania sie na odlegtosé, tj. poprzez rozmowy telefoniczne
czy e-maile.

(podpis Pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

(data i podpis Pracownika)



Zatacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 238/2020
Wjta Gminy Gardeja

Z dnia 03 grudnia 2020 .

Gardeja, dnia ......

Pan/Pani

(stanowisko)

Polecenie pracy rotacyjnej

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz Zarzadzenia Nr
238/2020 z dnia 03 grudnia 2020 roku w sprawie polecenia pracownikom Urzedu
Gminy Gardeja wykonywania pracy zdalnej polecam Panu/Pani $wiadczenie pracy
okreslonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci,
czesciowo w siedzibie pracodawcy, a czesciowo poza miejscem ich statego
wykonywania, czyli w sposdb rotacyjny.

2. Praca na warunkach okre$lonych w ust. 1 bedzie wykonywana:

a) W statym miejscu jej wykonywania, tj. w siedzibie Urzedu Gminy Gardeja, ul.
Kwidzynska 27, 82-520 Gardeja;

b) poza siedzibg Urzedu Gminy Gardeja pod adresem
.................................................................................................. w okresie od dnia

3. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce
Pracownika godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych,
ktére Pracownik wykonuje w sposdb zdalny.

4. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, Pracownik jest zobowigzany do
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz dbaé o bezpieczne



przetwarzanie powierzonych Pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu
do nich 0séb nieupowaznionych.

5. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy rotacyjnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

6. W trakcie wykonywania pracy rotacyjnej w systemie zdalnym kontakt z Pracodawca
powinien odbywac sie za pomocg srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢, tj.
poprzez rozmowy telefoniczne czy e-maile.

(podpis Pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej

(data i podpis Pracownika)



