
ZARZĄDZENIE NR 44/20
BURMISTRZA SZYDŁOWCA

z dnia 23 marca 2020 r.

w sprawie określenia zasad i trybu pracy zdalnej oraz zasad i trybu obsady rotacyjnej
stanowisk pracy w Urzędzie Miejskim w Szydłowcu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r., poz. 516 ze zmianami) oraz § 10 rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia
20 marca 2020 r. w sprawie ogłoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii,
w  związku  z  ustawą  z  dnia  2  marca  2020  r.  o  szczególnych  rozwiązaniach  związanych
z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i  zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych
oraz  wywołanych  nimi  sytuacji  kryzysowych  (Dz.U.  z  2020  roku,  poz.  374),  mając  na
względzie  zachowanie  ciągłości  pracy  Urzędu  Miejskiego  w  Szydłowcu,  zarządzam,  co
następuje:

§ 1.
Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
1) Urzędzie należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Szydłowcu;
2) kierowniku  komórki  organizacyjnej  należy  przez  to  rozumieć  naczelnika  wydziału,

kierownika referatu, samodzielne stanowisko pracy.

§ 2.
1. Kierownicy  komórek  organizacyjnych,  tam  gdzie  jest  to  możliwe,  występują  do

Burmistrza Szydłowca z wnioskiem o zlecenie podległemu pracownikowi  pracy zdalnej
świadczonej z miejsca zamieszkania, z zastrzeżeniem ust. 4.

2. Pracownicy świadczący pracę zdalną, winni mieć określone przez swoich przełożonych
zadania do wykonania oraz winni być w obowiązujących ich godzinach pracy dostępni
pod wskazanym wcześniej numerem telefonu oraz w miarę możliwości, pod służbowym
adresem poczty elektronicznej.

3. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej na piśmie, zgodnie z załącznikiem nr 1 do
niniejszego zarządzenia.

4. Praca zdalna nie może obejmować zadań: 
1) wymagających  dostępu  do  dokumentów  w  postaci  papierowej  stanowiących  akta

sprawy;
2) wymagających  dostępu  do  systemów  informatycznych  Urzędu  lub  centralnych

rejestrów państwowych.
5. Postępowanie  podczas  pracy  zdalnej  w  sposób  odpowiedzialny  i  zgodny

z zasadami prawa, tak aby nie naruszyć przepisów o ochronie danych osobowych oraz
rekomendowane pracownikom zabezpieczenia, zawiera załącznik nr 2.

§ 3.
1. Pracownicy nie mogący wykonywać pracy zdalnej mogą wykonywać pracę w systemie

rotacyjnym. 
2. Rotacja  na  stanowiskach  pracy  w  komórkach  organizacyjnych  Urzędu  polega  na

wykonywaniu, przez określonych pracowników, pracy w miejscu świadczenia pracy przez
dwa kolejne dni robocze, a przez następne kolejne dwa dni robocze na pozostawaniu,  
w godzinach pracy Urzędu, w gotowości do pracy w miejscu zamieszkania i kontakcie
telefonicznym z bezpośrednim przełożonym, z możliwością wezwania do stawienia się  
w miejscu świadczenia pracy.



3. Harmonogram  pracy  pracowników  Urzędu  ustala  Sekretarz  Gminy  w  porozumieniu
z kierownikami komórek organizacyjnych. 

4. Harmonogram należy ustalić w taki sposób, by zachowana została ciągłość pracy danej
komórki organizacyjnej i obejmuje okres co najmniej dwóch tygodni.

5. Harmonogram  pracy  pracowników  Urzędu,  po  zatwierdzeniu,   przekazuje  się  do
poszczególnych komórek organizacyjnych.

§ 3.
Pracownik  nie  wykonujący  pracy  w  miejscu  świadczenia  pracy  jest  zobowiązany  do
wskazania miejsca oraz numeru telefonu pod którym wykonuje pracę zdalną lub pozostaje
w gotowości do wykonywania pracy oraz niezwłocznego stawienia się w miejscu pracy na
wezwanie przełożonego. 

§ 4.
Pracownicy wykonujący prace zdalną i pracę w systemie rotacyjnym w czasie pozostawania
w gotowości do pracy zachowują prawo do wynagrodzenia wynikającego z umowy o pracę.

§ 5.
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 6.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydłowca
/-/

Artur Ludew



Załącznik Nr 1
do zarządzenia Nr 44/20
Burmistrza Szydłowca
z dnia 23 marca 2020 r.

Szydłowiec, ……………………….

Komórka organizacyjna: …………………………………..
Imię i nazwisko pracownika: ………………………………
Stanowisko: ………………………………………………..

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych
z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i  zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych
oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziałania COVID-19, polecam
Pani/Panu  …………………………………….  (imię  i  nazwisko  pracownika)  świadczenie
pracy, poza miejscem jej stałego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrożenia
wywołanego przez COVID-19 od …………….….  do ………..…………

Informuję, że osobą odpowiedzialna za współpracę oraz przeprowadzenie kontroli w miejscu 
wykonywania pracy jest bezpośredni przełożony.

……………………….………………………………………………………. 
                                                                     (data i podpis przełożonego)

Przyjmuje do wiadomości i wykonania polecenie pracy zdalnej. Oświadczam, że pracę zdalna
wykonywać będę pod adresem  ………………………………………………………………. 
oraz numerem telefonu ………………………….

………………………………
Data i podpis pracownika



Załącznik Nr 2
do zarządzenia Nr 44/20
Burmistrza Szydłowca
z dnia 23 marca 2020 r.


