
ZARZ4DZENIE NR ....^S^..
BURMISTRZA CHOSZCZNA

'\l tt^'iV r ... .
z dnia ....!..l....l:.:^^.^^:t'...... 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury pracy zdalnej w Urz^dzie IVIiejskim w Choszcznie"

Na podstawie art.33ust.3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.

poz. 506 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegolnych rozwi^zaniach zwiqzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych

nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) zarz^dzam, co nast^puje:

§ 1. 1. Wzwiqzku zzagrozeniem chorobq COVID-19 wprowadzam ,,Procedur^ pracy zdalnej w Urz^dzie
Miejskim w Choszcznie", stanowi^cq zat^cznik do niniejszego zarzqdzenia.

2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si$ w okresie od 17 marca 2020 r. do odwolania.

§ 2. Kazdy pracownik Urz^dujest zobowiqzany do zapoznania si$ z tresci^ zat^cznika.

§ 3. Zobowi^zuj^ wszystkich pracownikow do przestrzegania ,,Procedury pracy zdalnej wUrz^dzie
Miejskim w Choszcznie" pod grozb^ konsekwencji sluzbowych, przewidzianych prawem.

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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>^ 'UA
Za-tqcznik Nr 1 do zarz^dzenia Nr .....Tr..

Burmistrza Choszczna

z dnia...^±..l?M!.^'........2020 r.

POLECENIE PRACODAWCY

miejscowosc, data

oznaczenie pracodawcy

imi§ i nazwisko pracownika

stanowisko sfuzbowe

POLECENIE PRACODAWCY

WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marea 2020 r. o szczegolnych rozwi^zaniach zwi^zanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz

wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r.poz. 374 ze zm.) w celu przeciwdziatania COVID-

19, polecam Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej w zawartej z Pani^/Panem umowie o prac^ oraz
zadan wynikaj^cych zzakresu obowi^zkow sluzbowych poza miejscem jej statego wykonywania, czyli

w formie pracy (tzw. Home Office) w miejscu zamieszkania Pracownika w okresie od dnia ..................... do

dnia

W zwiqzku z powyzszym, informuj^, ze w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaj^ zmianie
obowi^zuj^ce Paniq/Pana godziny rozpoczynania, konczenia pracy oraz dotychczasowe zasady korzystania

z przerw w pracy.

Ma Pani/Pan obowiqzek:

1) przestrzegania przepisow wewn^trzzakladowych (w szczegolnosci tych zawartych w regulaminie pracy)

oraz innych przepisow, przestrzeganie ktorych byto wymagane przed poleceniem pracy zdalnej;

2) wykonywanie pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

3) dbanie o bezpieczae przetwarzanie powierzonych Pani/Panu danych oraz zapoznanie si? i przestrzeganie

,,Procedury pracy zdalnej w Urz^dzie Miejskim w Choszcznie";

4) pozostawanie w kontakcie telefonicznym, mailowym z Pracodawc^ w godzinach pracy.

podpis pracodcmcy

Otrzymalem/am

data i podpis pracownika
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Zal^cznik Nr 2 do zarz^dzenia Nr ....^'.(:

Burmistrza Choszczna

z dnia....:^L.XB^..^r:.....2020 r.

miejscowosc, data

(uzupelnia Pracownik, ktory nic otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

imif i nazwisko pracownika

stanowisko sfuzbowe

Wniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panuj^c^ w kraju sytuacj^ wywolan^ zagrozeniem chorob^ COVID-19, zwracam si^ z prosbq
o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ......................... do ........................... / bezterminowo*.

Prac? zdalnq b?d? wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

Opcjonalnie: Prosb? sw^ uzasadniam

czytelny podpis Pracownika

*niepotrzebne skreslic
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ZatqcznikNr 3 do zarz^dzenia Nr .....;'^

Burmistrza Choszczna

z dnia.....::.l.JI^LWfe:....2020 r.

miejscowosc, data

Oswiadczenie

w zwiqzku z podj^ciem pracy zdalnej

Niniejszym oswiadczam, ze:

l.jestem swiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy s^ upowaznieni wy^cznie

pracownicy i wspolpracownicy;

2. nie udost^pni? komputera, telefonu i innych nosnikow przekazanych mi przez Pracodawc? oraz

informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikom oraz innym osobom trzecim;

3. zachowam dane Pracodawcy w poufnosci, awszelk^ dokumentacj? b?d^ przechowywat/a w sposob

uniemozliwiaj^cy dost^p osob trzecich;

4. wszystkie dane na komputerze zostan^ zapisane w katalogu wskazanym przez Pracodawc? lub na

odpowiednio zabezpieczonym nosniku zewn^trznym udost^pnionym przez Pracodawc?;

5. nie b?d$ kopiowac/zapisywac danych sluzbowych na niezabezpieczone/ prywatne pendrive'y i inne
nosniki zewn^trzne;

6. mam swiadomosc, ze komputer, telefon i inne nosniki przekazane mi przez Pracodawc^ stuz^ wytqcznie

do pracy stuzbowej - nie zainstaluj? dodatkowego oprogramowania bez nadzoru administratora IT, nie b^d$
korzystac ze shizbowego sprz^tu w innych celach niz te zwi^zane z pracq;

7. komputer oraz nosniki udost^pnione przez Pracodawc^ zabezpiecz^ w odpowiedni sposob przed

dost^pem osob nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym zakresie wytycznymi;

8. b$d? przestrzegac zasad korzystania z komputera, telefonu i innych nosnikow przekazanych mi przez

Pracodawc? zgodnie z obowiqzuj^cymi w tym zalcresie procedurami, w tym w szczegolnosci zgodnie
z wytycznymi i regulaminami IT;

9. zobowiqzuj^ si$ zwrocic powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde z^danie

Pracodawcy;

10. zapoznatam/em si? z ,,Procedur4 pracy zdalnej w Urz^dzie Miejskim w Choszcznie";

11. znane s^ mi zasady ochrony danych osobowych oraz, ze ukonczytem szkolenie z zasad bezpiecznej

pracyzdalnej.

podpis pracownika
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