ZARZADZENIE NR 4/2020
DYREKTORA GMINNEGO ZESPOLU
EKONOMICZNO — ADMINISTRACYINEGO SZKOL
z dnia 5 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.),
art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 713) oraz art. 94 pkt 4 w zwiazku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320) zarzadza sie co nastepuje:

&1,

1.Wprowadza si¢ od dnia 6 pazdziernika 2020 r. do odwotania w GZEAS

Sochaczew realizacje przez pracownikow obowiazkéw pracowniczych poprzez
swiadczenie pracy w systemie pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjne;j.

2. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jego statego
wykonywania.

3. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, cz¢$ciowo poza miejscem,
a czgsciowo 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 wlasciwych zasad organizacji pracy na wszystkich stanowiskach pracy oraz
zapewnienia ciaglosci realizacji powierzonych zadan.

2. Harmonogram pracy zdalnej i rotacyjnej w GZEAS Sochaczew ustala dyrektor

GZEAS.

&3,

1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, zgodnie z wzorem stanowiacym
zalacznik nr [ niniejszego zarzadzenia.
2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej
dyrektor uwzglgdnia, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy
zdalnej w szczegdlnosei nie obejmowat:
1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
2) zadan wymagajacych dostgpu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych
akta spraw;
3) zadan zwiazanych z bezposrednig obstuga klienta.



§ 4.

Pracownik otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia, w ktorym okresla zakres oraz miejsce wykonywanych zadan.

§ 5.

Szczegbdtowe warunki swiadczenia pracy zdalnej lub rotacyjnej zostana ustalone w poleceniu
pracy zdalnej lub rotacyjne;j.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora GZEAS
z dnia 5 paZzdziernika 2020 r.

Sochaczew, dnia ................ I

PanilPan

Polecenie pracy zdalnej
1. Praca zdalna bedzie wykonywana poza siedziba GZEAS Sochaczew pod
L '
WOKIEBIE 0T QHIA i rmsssaserasentossyons sramssbsane b do odwolania.
2. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowiazujace pracownika godziny
rozpoczgcia i zakonczenia pracy ani zakres zadaf pracowniczych wynikajacy z zakresu
czynnosci na stanowisku jaki pracownik moze wykonywaé w sposéb zdalny.
Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz dbaé o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
pracownikowi danych z zapewnieniem braku dostgpu do nich osobom nieupowaznionym.
4. W czasie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do kontaktu z pracodawca. w
szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.
5. Praca zdalna bedzie obejmowata zakres czynnosci obejmujacy zakres czynnosci na
stanowisku pracy pracownika.
6. Pracownik nieobecny w siedzibie GZEAS Sochaczew z powodu wskazanego w pkt. 1
jest zobowigzany do stawienia si¢ w miejscu §wiadczenia pracy na kazde uzasadnione
wezwanie bezposredniego przelozonego.
7. Pracownik nieobecny w siedzibie GZEAS Sochaczew z powodu wskazanego w pkt [
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

(5

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

data i podpis pracownika

Przyjmuj¢ do wiadomosci odwotanie polecenia pracy zdalnej z dniem ........oovvoveerevseeemeere, ;

data i podpis pracownika



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora GZEAS
z dnia 5 pazdziernika 2020 r,

Sochaczew. dnia

PanilPan

Polecenie pracy rotacyjnej

1. Praca rotacyjna bedzie wykonywana w statym miejscu jej wykonywania, tj. w siedzibie
GZEAS Sochaczew oraz poza siedzibag GZEAS Sochaczew pod
BATESEI s T T Th s AP oAy pinssme s ssmemsncesbemasamAa s ae Ry son e bes st i
w okresie 0d dnia ..., do odwotania.

2. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika
godziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajacy z
zakresu czynnosci na stanowisku jaki pracownik moze wykonywaé w sposéb zdalny.

3. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz dbaé o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
pracownikowi danych z zapewnieniem braku dostepu do nich osobom nieupowaznionym.

4. W czasie pracy rotacyjnej pracownik zobowiazany jest do kontaktu z pracodawca, w
szczegdlInodci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

5. Praca rotacyjna bgdzie obejmowata zakres czynnosci na stanowisku pracy pracownika.

6. Pracownik nieobecny w siedzibie GZEAS Sochaczew z powodu wskazanego w pkt. 1
Jest zobowigzany do stawienia sie w miejscu $wiadczenia pracy na kazde uzasadnione
wezwanie bezposredniego przetozonego.

7. Pracownik nieobecny w siedzibie GZEAS Sochaczew z powodu wskazanego w pkt 1
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje¢ do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej

data i podpis pracownika

Przyjmuje do wiadomosci odwolanie polecenia pracy rotacyjnej z dniem ...........ocoooooveeeeeerivovvroosnn ;

data i podpis pracownika



