ZARZADZENIE NR 150/2020
BURMISTRZA MIASTA CHOJNICE
z dnia 3 listopada 2020
w sprawie zasad Swiadczenia pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim

w Chojnicach

Na podstawie § 24a pkt 1 i 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 roku
w sprawie ustanowienia okrelonych ograniczef, nakazéw i zakazéw w zwiazku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 1758, 1797, 1829, 1871, 1917 i 1931) w zwiazku
z art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 713) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 1.

poz. 1320), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
W zwigzku ze stanem epidemii wywolanym chorobg COVID-19 ustala si¢ w Urzedzie
Migjskim w Chojnicach zasady swiadczenia pracy w formie tzw. pracy zdalnej, ktore

zostaly okreslone w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Dyrektorowi Generalnemu.

§3
Uchyla si¢ Zarzadzenie Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 23 wrzesnia 2020 roku w sprawie

zasad $wiadczenia pracy zdalnej w Urzegdzie Miejskim w Chojnicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 150/2020
BURMISTRZA MIASTA CHOJNICE
z dnia 3 listopada 2020 r.

Zasady Swiadczenia pracy zdalnej

w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

§1

Praca zdalna jest alternatywng formg pracy w Urzedzie i polega na jej swiadczeniu w miejscu

wskazanym w poleceniu pracy zdalnej, w szczegélnosci za pomocy $rodkéw komunikacji

elektronicznej lub systeméw informatycznych.

§2

Od dnia 3 listopada 2020 roku do dnia 4 grudnia 2020 roku pracownikom Urzg¢du Miejskiego

w Chojnicach poleca si¢ wykonywanie pracy zdalnej

§3

Praca zdalna nie moze zosta¢ polecona, jezeli:

1) przy realizacji zadan niezbedne jest przetwarzanie danych osobowych w postaci

2)

dokumentacji papierowej. W ramach pracy zdalnej przetwarzanie danych osobowych
jest dopuszczalne, jesli odbywa si¢ wylacznie w postaci elektronicznej na urzadzeniach
teleinformatycznych, ktore zostaja zapewnione przez pracodawce lub na zasadach
okres$lonych w § 5 ust. 2;

rodzaj czynnosci wykonywanych przez danego pracownika uniemozliwia ich
wykonywanie w sposob zdalny, w szczegélnosci, gdy dotycza koniecznej
i bezposredniej obstugi klienta w sprawach dotyczgcych zadan Urzgdu niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom lub realizacji innych zadan niezbednych ze wzgledu
na przepisy prawa lub potrzeby Urzedu Miejskiego w Chojnicach, a ich wykonywanie
nie jest mozliwe w ramach pracy zdalnej. Dopuszczalne jest, aby przy odpowiedniej
organizacji pracy komorki organizacyjnej pracownik wykonywat tylko niektore
czynnosci okreslone zakresem czynnosci, ktére sg mozliwe do realizacji w ramach

pracy zdalnej;



3) realizacja powierzonych pracownikowi zadan wymaga dostgpu do systemow
informatycznych funkcjonujacych w  wydzielonych zewnetrznych sieciach

teleinformatycznych, ktéry nie jest mozliwy poza lokalizacja Urzedu.

§5
1. Polecenie pracy zdalnej dotyczy pracy, ktorej $§wiadczenie ma nastapi¢ za pomocg urzadzen
stanowigcych mienie Urzgdu: komputera przenosnego lub tabletu, lub telefonu
komérkowego — po ich zapewnieniu pracownikowi, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Wykorzystanie komputera prywatnego mozliwe jest wylacznie w przypadku, kiedy
pracownik do wykonywania zadan korzysta tylko z systemow informatycznych dostepnych

w sieci Internet i komputer ma zainstalowane aktualne oprogramowanie antywirusowe.

§6
1. W poleceniu pracy zdalnej okre$la si¢ warunki jej §wiadczenia, w szczego6lnosci:
1) miejsce wykonywania pracy zdalnej, bedace miejscem zamieszkania pracownika lub
inne miejsce uzgodnione z pracodawcs;
2) narzedzia pracy wykorzystywane do §wiadczenia pracy zdalnej, niezbedne do realizacji
zadan na danym stanowisku;
3) sposob potwierdzania czasu pracy i wykonywanych czynnosci oraz zadan w formie

pracy zdalne;j.

§7
Przy wykonywaniu czynnosci i zadan w formie pracy zdalnej pracownicy wykorzystujg do
komunikowania si¢ z przelozonymi, wspdtpracownikami i klientami Urzedu laczno$é

telefoniczng lub internetowa — w tym sluzbowa poczte elektroniczng i komunikatory

zapewniajgce transmisje audio-wideo.

§8
1. Pracownik, swiadczacy prace zdalng, zobowiazany jest:
1) $wiadczy¢ pracg zdalng w okreslonym dla niego rozkladzie czasu pracy;
2) $wiadczy¢ prace w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
7z pracodawca;
3) zorganizowa¢ w warunkach domowych miejsce do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz w razie potrzeby zapewni¢

bezpieczne lgcze internetowe (ktdre nie jest ogélnodostepnym tgczem Wi-Fi);



4)

5)

6)

7)

8)

9

informowac¢ o rozpoczeciu pracy zdalnej kazdego kolejnego dnia pracy oraz pozostawad
w dyspozycji pracodawcy w czasie §$wiadczenia pracy zdalnej poprzez powiadomienie
bezposredniego przelozonego w sposéb okreslony w poleceniu pracy zdalnej lub
telefoniczne pracownika wydziahu odpowiedzialnego za rozliczanie czasu pracy;
okresowo, nie rzadziej niz raz w tygodniu, informowa¢é bezposredniego przelozonego
w sposob okreslony w poleceniu pracy zdalnej o biezacym stanie wykonywanych zadan
lub czynnosci;

przekaza¢ raport sprawozdawczy (zalacznik nr 1) bezposredniemu przelozonemu
po zakonczeniu okresu, na ktory praca zdalna zostata polecona;

zabezpieczy¢ narzedzia pracy oraz dane i informacje przed dostepem o0s6b postronnych,
w tym wspolnie zamieszkujgcych, oraz przed zniszczeniem;

powiadomi¢ pracodawce w razie naglego zaistnienia sytuacji, w ktérej warunki pracy
zdalnej nie odpowiadatyby przepisom bhp lub stwarzalyby bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia, i powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy;

niezwlocznie zgtosi¢, osobiscie — jezeli stan zdrowia na to pozwala — lub poprzez
czionka rodziny albo inng osobg, bezposredniemu przetozonemu kazdy zaistnialy
wypadek przy pracy lub wypadek w drodze do lub z miejsca wykonywania pracy
zdalnej. Zgtoszenia nalezy dokonac telefonicznie albo za pomoca poczty elektroniczne;j,

a nastepnie potwierdzi¢ pisemnie.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania

obowigzujacych w Urzgdzie postanowien polityki ochrony danych oraz innych regulaminéw

i instrukcji okreslajgcych obowiazki pracownicze.

3. Bezposredni przetozony pracownika, ktéry §wiadczy pracg zdalna, zobowigzany jest:

1))
2)
3)
4)

poinformowa¢ pracownika o zasadach wykonywania pracy zdalnej;

uzgodni¢ z pracownikiem zadania do realizacji w okresie pracy zdalnej;

w razie konieczno$ci zapewni¢ pracownikowi narzedzia do pracy zdalne;j;

rozliczy¢ pracownika z czasu pracy zdalnej i z wykonanych przez niego zadan lub
czynno$ci oraz przekaza¢ raport sprawozdawczy z pracy zdalnej do Wydzialu

Organizacyjnego.

4. Informacje o liczbie pracownikéw $wiadczacych prace zdalng w wydziale wraz z ich

wykazem sa przekazywane do Wydziatu Organizacyjnego.
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