WOJT GMINY
- MASLOow
Woj. Swigtokrzyskie

ZARZADZENIE Nr 40 /2020

WOJTA GMINY MASEOW
z dnia 14 kwietnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Maslow

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(). Dz. U. z 2019 1., poz. 506 ze zm.) oraz § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
zagrozenia epidemicznego (Dz.U z 2020 r., poz. 433) zarzadzam co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikOw oraz zapewnienia cigglosci pracy
administracji samorzadowej poczawszy od dnia 14 kwietnia 2020 r do dnia odwotania stanu
epidemii na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej wprowadzam mozliwo$¢ wykonywania pracy
zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy Mastéw poza siedzibg urzedu.

§2

Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania pracownika.

§3
O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje kierownik danego referatu
a w przypadku kierownik6w referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy sekretarz gminy.

§4
1. Wykonywanie pracy zdalnej odbywa si¢ przy uzyciu urzgdzen (komputer, drukarka, tablet)
powierzonych pracownikowi przez pracodawce lub bedgcych wiasnoscig pracownika.
2. Wiasne urzadzenie pracownika moze by¢ wykorzystane do $wiadczenia pracy zdalnej
wylacznie wtedy gdy wyposazone jest w legalne oprogramowanie.
3. Wykorzystanie wlasnego urzadzenia pracownika do wykonywania pracy zdalnej wymaga
konsultacji z informatykiem urzedu.
4. Za zapewnienie odpowiednich warunkdéw $wiadczenia pracy zdalnej w tym zapewnienie
ochrony danych osobowych i innych informacji poufnych odpowiada pracownik.
5. Wsparcia technicznego w zakresie przygotowania urzadzen bedacych wiasnoscia
pracownika w tym zapewnienia wlasciwej funkcjonalnosci domowej sieci WiFi i lacza
internetowego pod katem zapewnienia bezpieczefistwa informacji zapewnia informatyk
urzedu w trakcie konsultacji, o ktérych mowa w pkt 2 tego paragrafu.
6. Dokumenty w formie papierowej moga by¢ wykorzystane w pracy zdalnej wylacznie
w postaci kserokopii.
7. Wykorzystanie kserokopii dokumentéw poza urzedem wymaga sporzadzenia zestawienia
tych dokumentdw i akceptacji sekretarza gminy.
8. Weryfikacja urzadzen do wykonywania pracy zdalnej oraz §wiadczenie pracy w tej formie
odbywa si¢ z zachowaniem warunkéw bezpieczenstwa danych okreslonych przez Urzad
Ochrony  Bezpieczenstwa Danych Osobowych opublikowanych pod adresem:
https://uodo.gov.pl/pl/138/1459



§5
Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie moze mie¢ miejsca z wykorzystaniem
informacji niejawnych.

§6
1. Fakt rozpoczecia i zakonczenia pracy wykonywanej zdalnie w danym dniu odbywa sie
poprzez przestanie komunikatu na adres e-mail praca.zdalna@maslow.pl
2. Przesytajac komunikat o zakonczeniu pracy zdalnej w danym dniu wykonujacy prace
zdalng przesyta takze krétka, zwigzlg informacj¢ o zadaniach wykonywanych danego dnia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




