ZARZADZENIE Nr 123/2020
WOJTA GMINY KONDRATOWICE
z dnia 12.11.2020 roku
w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kondratowice.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713), w zwigzku z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 2 listopada
2020 r. zmieniajgcym Rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii oraz art. 3 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegdélnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaznych oraz wywofanych

nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374, ze zm.),

wprowadzam system pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kondratowice.

§1

1. Praca zdalng objeci sg etatowi pracownicy Urzedu zgodnie z zasadami okreslonymi

w Zarzadzeniu.

2. Zasady okreslone w Zarzgdzeniu nie obowigzujg pracownikdw obstugi, tj. konserwatora,
sprzgtaczki, obstugi sekretariatu, samodzielnego stanowiska ds. ewidenc;ji ludnosci i
dowodow osobistych, ktorzy wykonuja swoje obowigzki codziennie w dniach i godzinach

pracy Urzedu wymienionych w § 5.

§2

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za zorganizowanie pracy zdalnej
podlegtych pracownikéw i rozliczanie tej pracy, jak réwniez za wykonywanie prac
przypisanych dla Skarbnika, Naczelnika Wydziatu Inwestycyjnego i Sekretarza Gminy

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§3

1. Pracownicy wykonujgcy obowiazki zdalnie, przygotowujg skany dokumentéw na
nosnikach elektronicznych i kserokopie dokumentéw oryginalnych w celu ich opracowywania

w warunkach pracy zdalne;.



2. Zabieranie, do miejsca wykonywania pracy zdalnej, dokumentéw w formie papierowej jest

zabronione.

3. Wszystkie dokumenty zeskanowane na nosnikach elektronicznych i kserokopie
dokumentéw bedg zwrocone dla przetozonego (Wéjta, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika

Wydziatu Inwestycyjnego) po zakonczeniu pracy zdalnej.

§4
Kazdy pracownik o$wiadcza, w jakim miejscu bedzie wykonywat prace zdalng, o$wiadcza
Ze zachowa zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i o$wiadcza jaki

sprzet stuzbowy do opracowywania materiatéw zabiera z pracy do miejsca pracy zdalnej.

Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik do Zarzadzenia..

§5

1. Wyznacza sie dni kontaktowe dla wszystkich pracownikow,:

- wtorek w godzinach od 8.30 -15.30

- czwartek w godzinach od 8.30 do 15.30

2. Dodatkowe dni kontaktowe:

- poniedziatek Sekretarz Gminy w godzinach od 8.30-14.00

- $roda Naczelnik Wydziatu Inwestycyjnego w godzinach od 8.30 -14.00

- pigtek Skarbnik w godzinach od 8.30 -14.00



§6

System pracy zdalnej obowigzuje od 3 listopada do 4 grudnia 2020 roku z zastrzezeniem

mozliwosci zmiany zasad i terminu obowigzywania pracy zdalnej.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 123/2020
Wojta Gminy Kondratowice
z dnia 12 listopada 2020 .

Imie i n@azwisko.............cccoviiiiiiiiin. ..

StanowisKo ........ccooveiiiiiii

Komérka organizacyjna .........................
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

- zapoznatam sie z Zarzgdzeniem Woéjta nr 123/2020 z dnia 12 listopada 2020 r. w sprawie

pracy zdalnej i zobowigzuje sie do jego przestrzegania,
- bede wykonywacé prace w miejscu (doktadny adres, telefon, kontakt e-mailowy)........

- odpowiadam za zabezpieczenie przetwarzanych dokumentéw zgodnie z ustawg

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- pobieram z miejSca Pracy NN SPIZEL ...y o saasess i numans o5 5 sumimnion s s 55 ssmannss s s oo5s 0% 5 s G555

z obowigzkiem dbatosci o sprzet oraz zobowigzuje sie do jego zwrotu na zgdanie

przetozonego lub po zakonczeniu pracy zdalne;j.

Wiasnoreczny podpis imieniem i nazwiskiem



