ZARZADZENIE NR 123/2020
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenie rotacyjnej organizacji pracy w Urzedzie Gminy Stawno

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.
713 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6éb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.1. W zwigzku z trwajacym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanem epidemii wywotanym
koronawirusem SARS-CoV-2 powodujacym chorob¢ COVID-19, od dnia 19 pazdziernika 2020 r. do odwotania
wprowadzam w Urzedzie Gminy Stawno wykonywanie pracy w systemie rotacyjnym.

2. System, o ktorym mowa w pkt. 1, polega na tym, Ze pracownicy podzieleni na dwie niekontaktujgce si¢ ze
sobg bezposrednio grupy, wykonuja obowigzki sluzbowe naprzemiennie — 1 dzien na stanowiskach pracy w
siedzibie Urzedu Gminy i 1 dzien zdalnie w miejscu zamieszkania lub poprzez prace w terenie.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67'7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320).

§ 2. System pracy, o ktorym mowa w §1 dotyczy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stawno na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownikéw pomocniczych i
obstugi zatrudnionym na stanowiskach biurowych lub wykonujacych czynnosci biurowe oraz stazystow
wykonujacych czynnosci biurowe.

§ 3. 1. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla bezposredni
przetozony, jednakze Pracownik moze takze zaproponowac wilasny harmonogram i zakres pracy, ktory bedzie
mogl realizowac po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego.

2. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu.

3. Praca zdalna pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze odbywa si¢ w godzinach pracy
okreslonych w indywidualnych rozktadach pracy tych pracownikow.

§ 4. Zakres zadan realizowany w trybie pracy zdalnej nie moze odbiega¢ od zadan wykonywanych na
stanowisku pracy Pracownika.

§ 5. 1. Pracownik $wiadczac prace zdalng, zobowigzany jest do pozostawania w statej dyspozycji pracodawcy
— w godzinach pracy wynikajagcych z wymiaru czasu pracy oraz zgodnie z harmonogramem czasu pracy
pracownika — w tym do:

1) terminowego wykonywania realizowanych zadan w czasie, jaki przewidziano na ich realizacje, z
uwzglednieniem przestrzegania obowiazujacych pracownika norm czasu pracy,

2) odbierania telefonow w sprawach stuzbowych od pracodawcy, bezposrednich przetozonych oraz innych
pracownikéw Urzedu Gminy Stawno,

3) odbierania i wysylania stuzbowej poczty elektronicznej, a takze wynikéw pracy zdalnej na prosbe
przetozonego,

4) dbatosci o przekazany sprzet i narzedzia udostgpnione przez pracodawce do $wiadczenia pracy zdalnej oraz
rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwtocznie po powrocie do pracy w siedzibie pracodawcy,

5) wykorzystywania powierzonych przez pracodawce narzgdzi pracy, w tym sprzetu i oprogramowania wyltacznie
do celéw stuzbowych oraz ich ochrony przed kradzieza i zniszczeniem,

6) ochrony danych stanowigcych tajemnice stluzbowa pracodawcy jakim jest Urzad Gminy Stawno przed
nieuprawnionym dostgpem 0sob trzecich oraz przestrzegania wewngetrznych procedur dotyczacych zarzadzania
bezpieczenstwem i przetwarzania danych osobowych obowigzujacych w Urzgdzie Gminy Stawno.
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2. Dokumenty jawne i powszechnie dostgpne moga znajdowac si¢ dyspozycji pracownika w miejscu
$wiadczenia pracy zdalnej, z zachowaniem zasad obiegu dokumentdéw, przy czym obowigzkiem pracownika jest
dopilnowanie aby osoby trzecie nie miaty do nich wgladu.

3. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika godziny rozpoczecia
pracy i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dotyczace przerw w pracy oraz pracy w
godzinach nadliczbowych.

4. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniejszym zarzadzeniem nie stanowi podrozy stuzbowej i nie
uprawnia do otrzymywania diet.

5. W uzasadnionych przypadkach w okresie $wiadczenia pracy zdalnej pracodawca ma prawo zazadaé
stawienia si¢ pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy z zachowaniem zasad sanitarnych.

6. Pracownik zobowigzany jest wykonywac prac¢ zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 6. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy lub na wlasnym sprzecie.

2. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic¢ si¢, ze zostala ona skonfigurowana w
sposob minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczego6lnosci:

1) korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto;
2) typ szyfrowania WPA2;
3) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wlasny;

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylgcznie z urzadzen znajdujacych sie w sieci
domowe;j.

3. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy zdalnej
udziela informatyk urzedu.

4. Zabronione jest udostgpnianie urzadzen shuzbowych wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej
innym osobom, np. domownikom.

§ 7. 1. Jezeli jest niezbgdne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci danych osobowych,
powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

2. Jezeli informacje poufne bgda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zosta¢ udostepnione
w zalgczniku zabezpieczonym hastem.

3. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru, nawet
jezeli sa to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

§ 8. Za biezaca kontrole merytoryczng realizacji pracy zdalnej odpowiadajg bezposredni przetozeni
pracownikow, przy czym kazdy z pracownikéw moze zosta¢ zobowiazany do przedstawienia informacji pisemnej o
wykonywanych czynnosciach i ich efektach.

§ 9. Ztamanie zasad okreslonych w zarzadzeniu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

§ 10. Niniejsze zarzadzenie jest srodkiem prewencyjnym majacym na celu dbatosci o wspolne bezpieczenstwo,
dobra kondycj¢ zdrowotng zaréwno pracownikéw Urzedu Gminy Stawno jak i interesantdw oraz ograniczenie do
minimum ryzyko zarazenia i rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2. Praca w trybie rotacyjnym zapewni
wlasciwe, zgodne z zaleceniami §rodowisko miejsca pracy, obstuge interesantow oraz terminowe zatatwianie spraw
i realizacje natozonych na Gming zadan.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stawno.
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§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ryszard Stachowiak
Wojt Gminy Stawno
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