ZARZADZENIE NR 13 a
WOJTA GMINY SOCHACZEW
z dnia 26 marca 2020 r.
w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Urzedzie Gminy Sochaczew

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374),
art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 94 pkt 4 w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z p6Zn. zm.) zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1.

1. Postanawia sie od dnia 26 marca 2020 r. do odwotania w Urzedzie Gminy Sochaczew
realizacje przez pracownikéw 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
wykonywania.

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 wiasSciwych zasad organizacji pracy we wszystkich komdrkach
organizacyjnych Urzedu Gminy Sochaczew oraz zapewnienia ciggtosci realizacji

powierzonych zadan.
2. Harmonogramu pracy zdalnej i rotacyjnej w Urzedzie Gminy Sochaczew ustala

Sekretarz Gminy.

8§3.

1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, zgodnie z wzorem stanowigcym
zakacznik nr 1niniejszego zarzadzenia.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej
pracodawca winien uwzgledni¢, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy

zdalnej w szczegdlnosci nie obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych
akta spraw;

3) zadan wymagajacych dostepu do systeméw informatycznych Urzedu Gminy
Sochaczew lub wydzielonych sieci teleinformatycznych centralnych rejestréw
panstwowych;

4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta.



§4.

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

§5.

Szczegbtowe warunki Swiadczenia pracy zdalnej lub rotacyjnej zostang ustalone w poleceniu
pracy zdalnej lub rotacyjne;j.

§ 6.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Sochaczew.

§ 7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 13 a
Wojta Gminy Sochaczew
z dnia 26 marca 2020 r.

Sochaczew, dnia

Pani/Pan ...
(imie i nazwisko)

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

1 Praca zdalna bedzie wykonywana poza siedzibg Urzedu Gminy Sochaczew  pod
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2. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace pracownika godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajagcy z zakresu
czynnos$ci na stanowisku jaki pracownik moze wykonywa¢ w sposdb zdalny.

3. Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz dbac¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych
pracownikowi danych z zapewnieniem braku dostepu do nich osobom nieupowaznionym.

4. W czasie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do kontaktu z pracodawcg (kierownikiem
referatu), w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

5. Praca zdalna bedzie obejmowata zakres czynnosci, ktory obejmuje zakres czynno$ci na

stanowisku pracy pracownika.
6. Pracownik nieobecny w siedzibie Urzedu Gminy Sochaczew z powodu wskazanego w pkt. 1

jest zobowigzany do stawienia sie w miejscu Swiadczenia pracy na kazde uzasadnione

wezwanie bezposredniego przetozonego.
7. Pracownik nieobecny w siedzibie Urzedu Gminy Sochaczew z powodu wskazanego w pkt 1

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

data ipodpis pracownika

Przyjmuje do wiadomosci odwotanie polecenia pracy zdalnej z dniem

data ipodpis pracownika



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 13 a
Wojta Gminy Sochaczew
z dnia 26 marca 2020 r.

Sochaczew, dnia

Pani/Pan .......ccoceevvvvvveinneen,

o o

(imie i nazwisko)
(stanowisko)

Polecenie pracy rotacyjnej
Praca rotacyjna bedzie wykonywana w statym miejscu jej wykonywania , tj. w siedzibie
Urzedu Gminy Sochaczew oraz poza siedzibg Urzedu Gminy Sochaczew pod
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W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegajg zmianie obowigzujace pracownika
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, ani zakres zadan pracowniczych wynikajacy
z zakresu czynnosci na stanowisku jaki pracownik moze wykonywac w sposdb zdalny.
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 osobom nieupowaznionym.

W czasie pracy rotacyjnej pracownik zobowigzany jest do Kkontaktu z pracodawcag
(kierownikiem referatu), w szczeg6lnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

Praca rotacyjna bedzie obejmowata zakres czynnosci na stanowisku pracy pracownika.
Pracownik nieobecny w siedzibie Urzedu Gminy Sochaczew z powodu wskazanego w pkt. 1
jest zobowigzany do stawienia sie w miejscu $wiadczenia pracy na kazde uzasadnione

wezwanie bezposredniego przetozonego.
Pracownik nieobecny w siedzibie Urzedu Gminy Sochaczew z powodu wskazanego w pkt 1

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

(podpispracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej

data ipodpispracownika

Przyjmuje do wiadomosci odwotanie polecenia pracy rotacyjnej z dniem

Data ipodpispracownika



