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Zarzadzenie Nr 5/2020
Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 18 marca 2020r.

w sprawie zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej w
Urzedzie Gminy w Sulmierzycach

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlowych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z2020r. poz. 374), art. 33
ust3 i5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2019r. poz.
506 z p6zn zm.) oraz art. 94 pkt. 4 w zwiazku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 1040 z pozn. zm), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Dopuszcza sie od dnia 18 marca 2020r. do odwotania w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach
realizacje przez pracownikow obowiazkéw pracowniczych poprzez $wiadczenie 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 prace, poza miejscem jej stalego wykonywania.

3. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie o prace, cze$ciowo poza miejscem, a czgsciowo w stalym miejscu
jej wykonywania.

§2

1. Wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa si¢ poprzez
wydanie przez Pracodawce polecenia , przy uwzglednieniu zachowania wlasciwych zasad
organizacji pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy oraz w celu
zapewnienia cigglosci realizacji powierzonych zadan i dziatalnosci Urzedu.

2. Kierownicy Referatow/komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za organizacje pracy
w podleglej im komorce organizacyjnej organizujac — poszczegdlnym pracownikom
wykonywanie pracy w systemie pracy zdalnej lub rotacyjne;.



§3

1. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie pracy zdalnej zobowiazany jest do $wiadczenia
pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacje¢ zadan wynikajgcych z zakresu czynnosei,
poza miejscem ich stalego wykonywania, czyli w sposéb zdalny, z zachowaniem prawa do
pelnego wynagrodzenia.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez pracownika poza siedzibg Urzedu Gminy w
Sulmierzycach, w miejscu zamieszkania w pracownika, przy uzyciu sprzetu shuzbowego lub
prywatnego.

3. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujgce Pracownika
godziny rozpoczecia izakoficzenia pracy, ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywa¢ w sposéb zdalny.

4. Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych Pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostgpu do nich oséb
nieupowaznionych.

5. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

6. W tym czasie kontakt z pracodawca powinien odbywaé si¢ za pomocg Srodkow
porozumiewania sie na odleglo$é , w szczegdlno$ci poprzez rozmowy telefoniczne , e-maile.

7. W ramach wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest potwierdzaé
codziennie gotowos¢ do pracy w sposob ustalony z bezposrednim przetozonym.

§4

1. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej zobowigzany jest do swiadczenia
pracy okre$lonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnoscei,
w stalym miejscu jej wykonywania , tj. w siedzibie Urzedu Gminy w Sulmierzycach i poza
siedzibg Urzedu Gminy w Sulmierzycach tj. w miejscu zamieszkania, pozostawiajac w
gotowosci do pracy w godzinach urzedowania Urzedu, w kontakcie telefonicznym z
bezposrednim przetozonym, z mozliwoscia wezwania do stawienia si¢ W miejscu
$wiadczenia pracy — siedzibie Urzedu, z zachowaniem prawa do petnego wynagrodzenia.

2. W ramach rotacyjnego czasu pracy ustala si¢, aby w siedzibie Urzedu Gminy, w kazdym
pomieszczeniu biurowym, w kazdym dniu roboczym obowiazki stuzbowe wykonywat co
najmniej jeden urzednik.

3. W ramach rotacyjnego czasu pracy dopuszcza si¢ w czasie pozostawania przez pracownika
w gotowosci do pracy wykonywanie przez pracownika pracy poza miejscem jej statego
wykonywania tj, w miejscu zamieszkania pracownika (praca zdalna) przy uzyciu sprzetu
stuzbowego lub prywatnego.

4. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Pracownika
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywaé w sposob rotacyjny.



5. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych Pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich 0sob
nieupowaznionych.

6. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy rotacyjnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy.

7. W tym czasie kontakt z pracodawca powinien odbywa¢ si¢ za pomocg srodkéw
porozumiewania si¢ na odleglosé, w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne , e-maile.

8. W ramach wykonywania pracy rotacyjnej pracownik zobowigzany jest potwierdzac
codziennie gotowo$¢ do pracy w sposob ustalony z bezposrednim przelozonym.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie znajdg procedury
obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 6

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Sulmierzycach.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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