Zarzadzenie nr 109/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow
z dnia 26 pazdziernika 2020 roku

w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej
w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanow.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID — 19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r., poz.374
z p6ézn.zm.), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020r., poz. 713 z p6zn.zm.) oraz art. 94 pkt 4 w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020r., poz. 1320 z pdzn.zm.), zarzagdzam co
nastegpuje:

§1

1. Dopuszcza si¢ od dnia 26 pazdziernika 2020 roku do odwotania w Urzedzie Gminy
i Miasta Odolanow realizacj¢ przez pracownikdw obowigzkow pracowniczych poprzez
$wiadczenie pracy zdalnej lub $wiadczenie pracy w systemie pracy rotacyjnej.

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 pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika pracy zdalnej
wylacznie w dni tygodnia okreslone w poleceniu pracy zdalnej. W pozostate dni tygodnia
praca bedzie wykonywana w sposob dotychczasowy.

§2

Wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa si¢ poprzez
wydanie przez Pracodawce polecenia w formie pisemne;j.

§3

Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia okre$lajace zakres oraz miejsce wykonywania zadan.

§4

Pracownik otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej, stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia okreslajace zakres oraz miejsce wykonywania zadan.



§5

Polecenie pracy zdalnej i1 rotacyjnej moze w kazdym czasie przez pracodawce zmienione lub
odwotane z okre$§lonym dniem. Polecenie takie przekazywane jest telefonicznie przez
bezposredniego przetozonego.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Odolanow.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Marian Janicki



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 109/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw
Z dnia 26 pazdziernika 2020r.

Odolanéw, dnia...........c.coovvveeiiinnnn.

(Imig i nazwisko)

Polecenie pracy zdalnej

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID — 19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz Zarzadzenia
Burmistrza Gminy 1 Miasta Odolanow nr 109/2020 z dnia 26 pazdziernika 2020 roku w
sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy i Miasta Odolanéw systemu pracy zdalnej oraz
systemu pracy rotacyjnej — polecam $wiadczenie pracy okreslonej w umowie o pracg oraz
realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci, poza miejscem ich statego
wykonywania, czyli w sposob zdalny w nastepujacym okresie :

2. Praca na warunkach okres$lonych w ust.1 bedzie wykonywana poza siedzibg Urz¢gdu Gminy
1 Miasta Odolanow pod adresem:
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3. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywaé w sposob zdalny.

4. Podczas wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzanych pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich o0sob
nieupowaznionych.

5. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu
bezpiecznych i1 higienicznych warunkow pracy.

6. W tym okresie kontakt z Pracodawcg powinien odbywaé si¢ za pomocg Srodkow
porozumiewania na odlegtos¢, w szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

7. Pracownik jest zobowigzany do potwierdzenia rozpoczgcia i1 zakonczenia pracy w
nastepujacych terminach: poniedziatek godz. 8°°, wtorek — piagtek godz. 7°°,a zakonczenia
poniedziatek godz. 16°°, wtorek — piatek godz. 15° - §wiadczenia pracy zdalnej poprzez
wystanie wiadomosci e — mail na adres poczty elektronicznej zdalna@odolanow.pl .

(Podpis Pracodawcy)


mailto:zdalna@odolanow.pl

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 109/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow
Z dnia 26 pazdziernika 2020r.

Odolanéw, dnia...........c.coovvveeiiinnnn.

(Imig i nazwisko)

Polecenie pracy rotacyjnej

1. Na podstawie art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID — 19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz Zarzadzenia Burmistrza Gminy
i Miasta Odolan6éw nr 109/2020 z dnia 26 pazdziernika 2020 roku w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Gminy 1 Miasta Odolandéw systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej —
polecam §wiadczenie pracy okreslonej w umowie o pracg oraz realizacj¢ zadan wynikajacych
z zakresu czynnos$ci, poza miejscem ich statego wykonywania, czyli w sposob rotacyjny.

a) w stalym miejscu jej wykonywania , tj. w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta Odolanow w
okresie od dnia............ooooiiiiiiiiiiiii dodnia.......cooooviiiiiiiiii lub

b) poza siedzibg Urzgdu Gminy i1 Miasta Odolanéw (w systemie zdalnym) pod
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wokresieoddnia...........ooiiiiiiiiiiiii . dodnia. ..o lub
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3. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika
godziny rozpoczecia i1 zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywac¢ w sposob zdalny.

4. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzanych pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostgpu do nich o0sob
nieupowaznionych.

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

6. W tym okresie kontakt z Pracodawca powinien odbywac si¢ za pomoca S$rodkow
porozumiewania na odleglo$¢, w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

7. Pracownik jest zobowigzany do potwierdzenia rozpoczgcia i zakonczenia pracy w
nastepujacych terminach: poniedziatek godz. 8°°, wtorek — pigtek godz. 7°°,a zakonczenia
poniedziatek godz. 16, wtorek — piatek godz. 15° - $wiadczenia pracy zdalnej poprzez
wystanie wiadomosci e — mail na adres poczty elektronicznej zdalna@odolanow.pl .



mailto:zdalna@odolanow.pl

(Podpis Pracodawcy)

Przyjmuje¢ do wiadomosci i sStosowania polecenie pracy rotacyjnej.

Telefon kontaktowy pracownika...................cooeviiiiiiiinnn.n.

(data i podpis pracownika)



