Zarzgdzenie nr QG/&O‘&O

Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu

z dnia 23”’0202‘()

w sprawie: ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o zmianie ustawy o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, (tj. Dz.U. z 2020 poz. 1842), oraz art. 94 pkt 4
w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1320)

- zarzgdzam —
§1

1. Dopuszcza sig w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu realizacje przez
pracownikow obowigzkéw pracowniczych poprzez $wiadczenie pracy w systemie pracy
zdalnej lub 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 statego wykonania.

3. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, czesciowo poza miejscem, a czesciowo
w statym miejscu jej wykonywania.

§2

1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa sie poprzez
wydanie przez Pracodawce polecenia w formie pisemnej, przy uwzglednieniu
zachowania wtasciwych zasad organizacji pracy we wszystkich komérkach
Zakfadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu oraz zapewnienia ciggtosci realizacji
powierzonych zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych komdérek zobowigzani sa do sporzadzania harmonogramdw
na kolejny miesiac i przediozenia ich do 25-go dnia miesigca poprzedzajacego do Dziatu
Spraw Pracowniczych i Administracyjno-Socjalnych. Kierownik w/w dziatu na podstawie
otrzymanych harmonogramow opracuje | przediozy do zatwierdzenia pracodawcy
zbiorczy harmonogram pracy pracownikéw zawierajgcy wskazania co do koniecznoéci
umozliwienia poszczegéinym Pracownikom wykonywania pracy w systemie pracy
zdalnej lub rotacyjnej, z uwzglednieniem ckelicznosci wymienionych w ust. 3.



3. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze zostaé¢ wydane w pierwszej kolejnoéci wobec:

a.

pracownika, ktory przebywat w rejonach wysokiego ryzyka, w tym w sytuacji
powrotu Pracownika z wyjazdu zagranicznego z rejonu dotknietego transmisja
wirusa;

pracownika, ktéry kontaktowat sie z osobg chorg na COVID-19 lub zaraiong
wirusem SARS -CoV 2;

Pracownika, ktérego odpowiednie stuzby skierowaty do odbycia kwarantanny
bez stwierdzenia jego zachorowania uzasadniajacego skorzystanie ze
zwolnienia lekarskiego.

4. W sytuacji zwiekszenia ryzyka, w szczegblnosci zwiekszenia ilosci zachorowarn lub
pojawienia sie zachorowart wsréd pracownikéw Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Zawierciu, Pracodawca moze podejmowac decyzje o poleceniu wykonywania pracy
zdalnej lub rotacyjnej przez pozostatych pracownikéw, nie wymienionych w ust. 3.

5. W zwigzku z ograniczonymi zasobami sprzetowymi oraz z uwagi na koniecznosé
zagwarantowania cigglosci pracy Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu
polecenia wykonywania pracy w systemie zdalnym lub rotacyjnym beda rozpatrywane
w pierwszej kolejnosci dla Pracownikéw wymienionych w ust. 3, nastepnie dla
pracownikéw wymienionych w ust. 4.

§3

1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, stanowigcei zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej
Pracodawca winien uwzgledni¢, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy
zdalnej nie obejmowat:

1)
2)

3)

zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej
stanowiacych akta spraw,

zadan wymagajacych dostepu do systemdéw informatycznych Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu dostepnych wylgcznie w wewnetrznej
sieci teleinformatycznej Zaktadu,

zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.

§4

1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej, stanowigcej zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia okreslajace zakres oraz miejsce wykonywanych zadan.

2. Praca rotacyjna wykonywana w systemie zdalnym realizowana bedzie na
warunkach okreslonych w § 3.



§5

Szczegbtowe warunki Swiadczenia pracy zdalnej lub rotacyjnej zostana ustalone
w Poleceniu pracy zdalnej lub rotacyjnej. Wzér ewidencji czasu pracy pracownika,
ktéremu polecono prace zdalng lub rotacyjng wykonywang w systemie zdalnym
stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§6

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych
i Administracyjno-Socjalnych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu

mgr inz. Augustyn Hejnosz
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 46/2020
Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Zawierciu

z dnia 23.10.2020 r.

Zawiercie, dn. ...

L0y [ —
{imie i nazwisko)

{stanowisko)

(Dziat)
Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1842)
0 szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaZnych oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych oraz
Zarzgdzenia Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu nr 46/2020 z dnia
23 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowe]
w Zawierciu systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej polecam $wiadczenie pracy
okresionej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnoéci, poza
miejscem ich statego wykonywania, czyli w sposéb zdalny.

Praca na warunkach okreslonych w ust. 1 bedzie wykonywana poza siedziba Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu POt ar@SEM ..o eeeeereerecveceeses s s eseees o esssneseenens
W OKresie 0d dNia ....c.rwwmmemsimmsmsssssessssss G0 OMIB s ssvssasssssessssssasssissosssnsssssisssassssrsasonsesasss
W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Pracownika godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik moze
wykonywac w sposob zdalny.

Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisoéw
0 ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
Pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich os6b nieupowaznionych.
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy.

W tym okresie kontakt z pracodawcg powinien odbywaé sie za pomocg $rodkow
porozumiewania sig na odlegtos¢, w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.
Pracownik jest zobowigzany uzupetni¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie zdalnym i przekazac jg pracodawcy niezwlocznie po zakoriczeniu kazdego miesigca.

(podpis pracodawcy)
Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

vessoan

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 46/2020
Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Zawierciu

z dnia 23.10.2020r.

Zawiercie, dn. e e

Pan/Pan. it ere e seseeserseresen
(imie i nazwisko)

(stanowisko)

(Dziat)
Polecenie pracy rotacyjnej

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1842)
o szczegolinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz
Zarzadzenia Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu nr 46/2020 z dnia
23 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia w Zakiadzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Zawierciu systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej polecam $wiadczenie pracy
okreélonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnoéci w sposéb
rotacyjny:

a) w stalym miejscu jej wykonywania, tj. w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

b) poza siedzibg Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu ( w systemie zdalnym)
FaTaTe I Ta [Ty =1 o o OSSR
Wiokresie od @i .o OTANIE st o
1T P4 11T By 5] A -1 L RS —————

2. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegajg zmianie obowiazujace Pracownika godziny
rozpoczecia i zakoriczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik moze
wykonywac w systemie zdalnym.

3. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz dbac o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
Pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich oséb nieupowaznionych.

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

5. W okresie wykonywania pracy rotacyjnej w systemie zdalnym kontakt z pracodawcg powinien
odbywac sie za pomoca $rodkdw porozumiewania sie na odleglo$é, w szczegdlnosci poprzez
rozmowy telefoniczne, e-maile.

6. Pracownik jest zobowigzany uzupetni¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
rotacyjnej w systemie zdalnym i przekazac jg niezwlocznie po zakoriczeniu kazdego miesiaca.

..............................................

(podpis pracodawcy)
Przyimuje do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 46/2020
Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Zawierciu

z dnia 23.10.2020 .

Praca zdalna/ rotacyjna (wykonywana w systemie zdainym)* - lista obecnosci, ewidencja
czasu pracy

Miesigc:
Nazwa Dziatu/ Sekcji:
Nazwisko i imie pracownika:

Dzien Godziny pracy Opis wykonywanych czynnosci Podpis pracownika
miesigca | 0d .viers dO crveree z okresleniem czasu ich realizacji
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Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*
(Data i podpis bezposredniego przetozonego)

* niewlasciwe skresli¢



