ZARZADZENIE NR 20/2020
WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie okresowej zmiany organizacji pracy Urzedu Gminy Malczyce oraz
wprowadzenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania si¢
wirusa SARS-COV-2 i zwalczaniem COVID-19

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 374)
w zwigzku z art. 33 ust. 1-3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj.
Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 roku poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W trosce o bezpieczenstwo pracownikow administracji samorzadowej, interesantéw oraz
mieszkancow Gminy Maiczyce w Urzedzie Gminy Malczyce wprowadza sie nastepujace
ograniczenia w obstudze Interesantéw, obowigzujgce do odwotania:

1) pomieszczenia Urzedu Gminy Malczyce nie sg dostepne dla oséb przychodzgcych
z zewnatrz;

2) bezposrednig obstuge interesantow w kontakcie bezposrednim ogranicza sie wytgcznie
do spraw pilnych - wymagajacych osobistego stawiennictwa, tj. wystawienie aktu
urodzenia, wystawienia aktu zgonu, ztozenie wniosku lub odbiér dowodu osobistego, co
nastapi po wczesniejszym telefonicznym/e-mailowym ustaleniu terminu wizyty;

3) w sytuacjach, w ktorych praca zdalna nie gwarantuje mozliwosci realizacji kluczowych
obowigzkéw ustalone zostang dyzury dla pracownikéw, ktérzy bedg swiadczy¢ ustugi
pilne przy zastosowaniu odpowiednich srodkéw bezpieczenstwa higienicznego
i w uméwionym terminie;

4) pracownicy Urzedu Gminy Malczyce bedg udziela¢ informacji na temat realizowanych
ustug publicznych przez telefon 71/317-92-23, fax 71/317-96-17, poczty elekironicznej
sekretariat@malczyce.wroc.pl, strony internetowej http.//www.malczyce.wroc.pl/, BIP
http://bip.malczyce.wroc.pl/oraz platformy ePUAP https://epuap.gov.pl/wps/portal,

5) osoby, ktére w najblizszym czasie planuja zatatwi¢c sprawy w Urzedzie, powinny
sprawdzi¢ czy istnieje mozliwos$¢ ich realizacji, umowié termin wizyty, ztozy¢ wymagane
wnioski za posrednictwem platform i stron internetowych, telefonicznie lub przez e-mail,

6) korespondencja zwrotna nie bedzie wydawana w siedzibie Urzedu, ale bedzie
kazdorazowo przesytana adresatowi na podany przez niego adres;

7) pisma i dokumenty w wersji papierowej przyjmowane sg w skrzynce podawczej
przeznaczonej na korespondencje przychodzgca, znajdujacej sie przed budynkiem
Urzedu Gminy Malczyce lub w przypadku koniecznosci potwierdzenia przyjecia
dokumentu, po wczesniejszym telefonicznym/e-mailowym ustaleniu terminu wizyty;

8) ptatnosci i naleznosci publiczno-prawne (podatki i optaty) winny by¢ wnoszone w formie
bezgotowkowe] — bankowosci elektronicznej na rachunek bankowy Urzedu Gminy
Malczyce (informacja o numerach kont znajduje sie na stronie BIP Urzedu).

§ 2. Zakazuje sie organizacji na terenie Urzedu Gminy Malczyce jakichkolwiek spotkan,
szkolen, uroczysto$ci oraz zgromadzen powyzej 5 osodb, z wytgczeniem Zespotu ds.
zarzgdzania kryzysowego.

§ 3. Pracownikom Urzedu Gminy Malczyce ogranicza sie do minimum wykonywanie pracy
bezposrednio w budynku Urzedu zapewniajgc przy tym ciggto$¢ pracy kazdej komorki
organizacyjnej.



§ 4. Pracodawca umozliwia Pracownikom wykonywanie pracy zdalnej na zasadach
okreslonych w odrgbnym Regulaminie Pracy Zdalnej, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje
Pracodawca i wydaje Pracownikowi pisemne lub elektroniczne Polecenie pracy zdalnej,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. W ramach pracy zdalnej Pracownik moze wykonywac prace, okreslong w umowie o prace
lub wykonywac inne polecenia Pracodawcy, jezeli dotycza one pracy i nie sg sprzeczne
z prawem lub z trescig zawartej umowy o prace, najlepiej w domu:

1) bez uzycia Srodkéw komunikacji elektroniczne;j;

2) z uzyciem srodkoéw komunikacji elektronicznej - za pomocg narzedzi udostepnionych
przez Pracodawce lub narzedzi prywatnych za zgoda Pracownika i bez mozliwosci
przetwarzania informacji i danych osobowych prawnie chronionych.

3. O sposobie rozliczenia pracownikéw z wykonywanej pracy zdalnej decyduje Pracodawca.

§ 6. Podczas wykonywania pracy zdalnej Pracownicy Urzedu Gminy Malczyce sa

zobowigzani do:
1) przetwarzania danych osobowych na potrzeby nalezytego wykonywania obowigzkéw

wytgcznie na sprzecie stuzbowym i w zasobach stuzbowych,

2) zachowania w tajemnicy stuzbowe;j;

3) przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny;

4) zabezpieczenia sprzetu stuzbowego otrzymanego w uzyczenie przed zniszczeniem,
kradziezg, instalacjg dodatkowego oprogramowania i dostepem oséb trzecich.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu Gminy Malczyce na czas pracy zdalnej mogg pobieraé
dokumenty, potrzebny sprzet stuzbowy (laptop, tablet, drukarka, itp.) oraz nosniki danych
(np. ptyta CD) od Pracodawcy. Protokoty wydania i odbioru oraz umowa uzyczenia sprzetu

stanowig zatgczniki nr 3 i nr 4 do Regulaminu.
2. Ewidencje w postaci protokotéw zdawczo-odbiorczych prowadzi bezposredni przetozony.

§ 8. Niniejsze Zarzadzenie stanowi udokumentowane polecenie do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do nalezytego wykonywania obowigzkéw w ramach

pracy zdalnej.

§ 9. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzgdzeniem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujgcego.
2. Zarzgdzenie obowigzuje od dnia podpisania i obowigzuje do odwotania, w zaleznosci od
rozwoju sytuaciji epidemicznej i decyzji Rzadu RP.

§ 10. Wykonanie Zarzgdzenia polecam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Malczyce.

§ 11. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy
Malczyce.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie nr 15/2020 Wéjta Gminy Malczyce z dnia 13 marca 2020 r.
w sprawie zmiany funkcjonowania Urzedu Gminy Malczyce i Gminnego Osrodka Pgfmocy
Spotecznej w Malczycach. &
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Zatacznik do
Zarzadzenia nr 20/2020
Wojta Gminy Malczyce
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE GMINY MALCZYCE

§1
Postanowienia ogodlne
Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki w Urzedzie Gminy Malczyce (dalej jako ,Pracodawca”) i Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie koronawirusa SARS-CoV-2,
wywotujgcego chorobe COVID-19.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspoétpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczgcej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe,
b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe
o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy w migjscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,
¢) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 ze zm.).
Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67" Kodeksu pracy
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1040 ze zm.).
§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej poza siedzibg Urzedu Gminy
Malczyce w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19 na podstawie Polecenia pracy zdalnej
wydanego przez Pracodawce w formie pisemnej lub elektronicznej, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy
Decydujac o wydaniu Polecenia wykonywania pracy zdalnej Pracodawca uwzglednia jej
rodzaj, charakter, mozliwosc¢ realizacji obowigzkéw stuzbowych, a takze role w zapewnieniu
ciggtosci funkcjonowania Urzedu Gminy Malczyce i podejmuje decyzje o ostatecznym
okresie wykonywania pracy zdalne;j.
Pracodawca ma prawo odwotaé Polecenie wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej,
przy czym odwotanie Polecenia musi by¢ udokumentowane.
Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.
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Pracodawca zleca Pracownikowi wykonywanie zadan adekwatnych do zajmowanego
stanowiska pracy, jednak w razie potrzeby moze rowniez zleci¢ Pracownikowi inne zadania,
jezeli dotyczg one pracy i nie sg sprzeczne z prawem lub z treScig zawartej umowy o prace.
Pracodawca udostepnia Pracownikowi sprzet stuzbowy - urzadzenia (laptop, tablet,
drukarka, itp.), nosniki danych (np. ptyta CD) oraz dokumenty. Protokét wydania/odbioru
sprzetu/dokumentoéw stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu. Umowa uzyczenia sprzetu
stanowi zatagcznik nr 3 do Regulaminu.
Pracodawca zezwala na uzywanie przez Pracownika sprzetu prywatnego tylko i wytacznie
na zasadach okreslonych w § 5 pkt 5.
§4

Prawa i obowiazki Pracownika
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca.
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy fgczgcej go
z Pracodawca, zakresem obowigzkoéw i innych polecen Pracodawcy, o ile nie pozostaja one
w sprzecznosci z art. 100 Kodeksu pracy.
Pracodawca moze przekazywaé Pracownikowi nowe zadania do wykonania, a takze
udziela¢ informacji merytorycznych lub organizacyjnych w trakcie wykonywania pracy zdalnej
wykonywanej przez Pracownika.
Pracownik codziennie wysyta komunikat Pracodawcy, ze wykonat przydzielone mu zadania.
Na tej podstawie rozliczany jest czas pracy Pracownika. Pracodawca zostaje poinformowany
o efektach pracy Pracownika, jej wynikach lub etapach zaawansowania jesli Pracownik
pracuje nad projektem/sprawa.
Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania w dyspozycji Pracodawcy w godzinach pracy
Urzedu Gminy Malczyce lub w innych ustalonych przez obie strony godzinach.
Pracownik zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy stuzbowe;.
Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik moze pracowac¢ na odlegtosé, tj. bez wychodzenia z domu z udziatem sprzetu
technicznego lub bez jego udziatu:

a) praca zdalna wykonywana z wykorzystaniem $rodkéw komunikaciji elektronicznej
(komputera lub tabletu podtgczonego do sieci Internet) moze polegaé na
przegladaniu stuzbowej poczty elektronicznej, komunikacji elektronicznej z petentami,
sporzadzaniu pism, udzielaniu odpowiedzi na wnioski, sporzadzaniu analiz
i zestawien, projektowaniu, uzupetnianiu i aktualizacji dokumentacji elektronicznej,
czy strony internetowej Urzedu, itp.;

b) praca zdalna wykonywana bez uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej moze
polega¢ np. na analizowaniu przepiséw prawa iich wykfadni, analizowaniu
dokumentoéw, budowania struktury projektéw, odrecznym sporzadzaniu opinii,
projektéw lub wzordw pism, itp.

Pracownik wykonujgc prace zdalng za pomocag sprzetu/narzedzi udostepnionych przez
Pracodawce zapewnia ochrone informacji i danych poprzez szyfrowanie potgczen, danych,
nosnikow i pamieci, zabezpieczenie poprzez wprowadzenie hasta dostepu do systemu,
zainstalowanie programu antywirusowego, wprowadzenie automatycznego back-upu
danych. Dodatkowo nie moze instalowa¢ dodatkowego oprogramowania bez zgody i wiedzy
Administratora Systemu i Pracodawcy.
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Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczenia sprzetu stuzbowego otrzymanego od
Pracodawcy w uzyczenie przed zniszczeniem, kradziezg i dostepem oséb trzecich.
Pracownik bioracy sprzet Pracodawcy w uzyczenie ponosi odpowiedzialno$¢ materialng.
W uzasadnionych przypadkach, podczas wykonywania czynnosci, w ktérych praca zdalna
nie gwarantuje mozliwosci realizacji spraw kluczowych Pracownik moze wykonywaé prace
w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce tylko podczas dyzuru (w uméwionym terminie dla
obstugi interesantéw) przy zastosowaniu srodkéw ochrony bezpieczenstwa higienicznego.

§5

Ochrona informaciji i danych osobowych

Zgodnie z art. 32 RODO niezaleznie od migjsca, w ktérym swiadczona bedzie praca, nalezy
stosowac adekwatne $rodki zabezpieczen technicznych i organizacyjnych.
Pracownik wykonujacy prace zdalng musi posiadac upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych oraz zachowac poufnosé i wszelkie formy ostroznosci przy przetwarzaniu danych
osobowych.
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych, a w szczegolnosci postanowien
Polityki Bezpieczenstwa, Regulaminu Ochrony Danych Osobowych, Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym przyjetych u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.
Postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane przez
Pracodawce za ciezkie naruszenie przez Pracownika obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (RODO).
Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego, nosnikéw
danych, dokumentéw papierowych oraz posiadanych danych osobowych i informacji (w tym
takze znajdujacych sie na nosnikach elektronicznych i papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na sprzecie prywatnym tylko pod warunkiem, ze
Pracownik wyrazi na to zgode i praca nie bedzie zwigzana z przetwarzaniem informacji lub
danych osobowych prawnie chronionych.

§6

Postanowienia koricowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaé¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze, kluczowe beda tutaj
decyzje rzadu RP.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 4 do
Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetr.
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego!




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

(miejscowosé, data)

(nazwa, adres pracodawcy, pieczgtka)

(komoérka organizacyjna)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19,
polecam Pani/Panu:

(imie i nazwisko pracownika)

$wiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na
czas zagrozenia wywotanego przez COVID-190d ...

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych, zachowania poufnosci i wszelkich form
ostroznosci podczas przetwarzania przez Pana/Pania powierzonych danych osobowych,
bez dostepu do nich dla oséb nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzaktadowymi

procedurami.

Podczas wykonywania pracy zdalnej zobowiazuje Pana/Panig do zabezpieczania dostepu
do sprzetu stuzbowego, nosnikow danych (papierowych i elektronicznych) przed osobami
postronnymi oraz ich zniszczeniem.

Jednoczes$nie pouczam Pana/Panig o obowigzku wykonywania pracy zdalnej przy
zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Pracodawca moze polecic wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony, jJjednakze uzasadniony
przeciwdziataniem COVID-19. Pracodawca moze skrocic jak i wydtuzy¢ okres $wiadczenia pracy zdalnej na czas
oznaczony, uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.

(data i podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL WYDANIA/ODBIORU DOKUMENTOW/URZADZEN

Pieczed Wydajgcego

Odbierajacy (imie i nazwisko, stanowisko):

Odbiorca zobowigzuje sie zwréci¢ dokumenty/urzgdzenia w terminie do ...............
tygodni/dni/czasu obowiazywania nauczania zdalnego w zwigzku z przecnwdma#amem
rozprzestrzenianiu sie wirusa SARS-COV-2 zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020r. w sprawie szczegodlnych rozwigzan w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty.

Dokumenty/urzadzenia* odebrano dnia: ...
podpis Odbierajgcego podpis Wydajacego
Dokuimentylilizgdzenia® zdano:dnia; o srsmavmemsrs s S aaes s
Uwagi
podpis Odbierajgcego podpis Wydajgcego

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

UMOWA UZYCZENIA

Zawartawdniu ... i W i i e i o s S S o 0 T S e
(data) (miejscowosc)

pomiedzy:

Gming Malczyce z siedzibg w Malczycach, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce,

reprezentowang przez Piotra Frankowskiego - wéjta gminy Malczyce,

zwanym dalej Uzyczajagcym,

zwanym dalej Biorgcym do uzywania.

§1

Uzyczajacy oddaje do bezptatnego uzywania Biorgcemu do uzywania komputer przenosny

typu laptop O numerze seryjnym ..., i numerze ewidencyjnym

ktorego Uzyczajacy jest wiascicielem wraz z oprogramowaniem,
zasilaczem, myszka i torbg do bezpiecznego przenoszenia laptopa.
§2

1. Biorgcy do uzywania oswiadcza, ze jest pracownikiem Urzedu Gminy Malczyce.

2. Biorgcy do uzywania oswiadcza, ze sprzet bedzie zainstalowany wytgcznie w lokalu
Biorgcego do uzywania.

3. Biorgcy do uzywania o$wiadcza, ze posiada dostep do Internetu.

4. Bioracy do uzywania oswiadcza nie bedzie zmieniat zainstalowanego oprogramowania,
ani tez nie bedzie ingerowat w zmiane parametréw technicznych urzadzenia.

§3

5. Przedmiot uzyczenia jest w petni sprawny i w dobrym stanie technicznym, co tez
potwierdza Biorgcy do uzywania.

6. Ninigjszym strony zgodnie stwierdzajg, ze wydanie przedmiotu uzyczenia, o ktérym

mowa W' § 1. nastaplo! W dnil . v svsmmmiei s i s i potwierdzone zostato

protokotem wydania (zatgcznik nr 1 niniejszej umowy).
§ 4
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Po uptywie powyzszego terminu Biorgcy do uzywania zobowigzuje sie bez wezwania

zwrocié przedmiot uzyczenia w stanie niepogorszonym co zostanie potwierdzone

protokotem odbioru (zatgcznik nr 2 niniejszej umowy).
§5

1. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie uzywacé przedmiotu uzyczenia zgodnie z jego
przeznaczeniem.

2. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie do zabezpieczenia sprzetu przed kradzieza,
uszkodzeniem i zniszczeniem.

3. Biorgcy do uzywania nie moze odda¢ przedmiotu uzyczenia, o ktéorym mowa w § 1,
w uzyczenie ani najem osobom trzecim.

4. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie do dokonywania na wtasny koszt wszelkich napraw
przedmiotu uzyczenia w takim zakresie, w jakim jest to konieczne dla zachowania
przedmiotu uzyczenia w stanie niepogorszonym.

5. Biorgcy do uzywania zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony danych osobowych, a takze do zachowania

poufnosci.
§6

Wszelkie koszty zwiazane z niniejsza umowa i korzystaniem z przedmiotu uzyczenia
obcigzajg Biorgcego do uzywania.

N —



§7
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego.

§8

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9
Umowa zostaje sporzadzona w dwodch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Uzyczajacy Biorgcy do uzywania



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze:

1

zapoznatem sie z trescig Zarzadzenia Nr 20/2020 Woéjta Gminy Malczyce z dnia
1 kwietnia 2020 r. w sprawie okresowej zmiany organizacji pracy Urzedu Gminy
Malczyce oraz wprowadzenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-COV-2 i zwalczaniem COVID-19;

zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Malczyce
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania;

miejsce wykonywania pracy zdalnej spetnia minimalne wymagania w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

znane mi sa zasady ochrony danych osobowych obowigzujgce u Administratora;
jestem upowazniony do przetwarzania danych osobowych i zobowigzuje sie do
zachowania poufnosci;

bede przestrzega¢ zasad korzystania z powierzonych mi przez Pracodawce
urzadzen, sprzetu komputerowego, nosnikow danych oraz dokumentdéw papierowych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami;

zgadzam sie/nie zgadzam sie* na wykorzystywanie w pracy zdalnej mojego
prywatnego sprzetu i urzgdzen.

*niepotrzebne skresli¢

(imie i nazwisko Pracownika)



