ZARZADZENIE NR 178 /2020
BURMISTRZA MIASTA CHOJNICE
Z dnia 28 grudnia 2020
w sprawie zasad Swiadczenia pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim

w Chojnicach

Na podstawie § 23 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 grudnia 2020 roku
w sprawie ustanowienia okresSlonych ograniczef, nakazéw i zakazow w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 2316 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i 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 r. poz. 1320), zarzadza sie,

co nastepuje:

§1
W zwiagzku ze stanem epidemii wywolanym choroba COVID-19 ustala sie w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach zasady $wiadczenia pracy w formie tzw. pracy zdalnej, ktore

zostaly okreslone w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Dyrektorowi Generalnemu.

§3
Uchyla si¢ Zarzadzenie Burmistrza Miasta Chojnice 164/2020 z dnia 30 listopada 2020 roku

w sprawie zasad swiadczenia pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 178/2020
BURMISTRZA MIASTA CHOJNICE
z dnia 28 grudnia 2020 r.

Zasady Sswiadczenia pracy zdalnej

w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

§1

Praca zdalna jest alternatywng forma pracy w Urzedzie i polega na jej $wiadczeniu w miejscu
wskazanym w poleceniu pracy zdalnej, w szczegolnosci za pomocg $rodkéw komunikacji

elektronicznej lub systemoéw informatycznych.

§2
1. Polecanie pracy zdalnej jest wylgcznym uprawnieniem pracodawcy. Pracodawca moze
w kazdej chwili odwota¢ polecenie §wiadczenia pracy zdalnej, w tym przy wykorzystaniu
srodkéw komunikacji elektroniczne;.

2. Pracownik potwierdza przyjecie do wiadomosci polecenia pracy zdalnej (zatacznik nr 1).

§3

1. Pracodawca moze wydaé polecenie pracy zdalne;j:

1) jezeli w zespole blisko wspolpracujacych pracownikow wystapito istotne ryzyko
zwigzane z ogniskiem zakaZznym wywotanym koronawirusem SARS-CoV-2;

2) w przypadku ujecia obszaréw miasta Chojnice i powiatu chojnickiego lub gminy
Chojnice miejsca zamieszkania pracownika w wykazie obszarow okreslonych
rozporzgdzeniem Rady Ministréw w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczef,
nakazéw i zakazow w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (tzw. obszar z6ty albo
obszar czerwony);

2. Praca zdalna moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ lub
objecia kwarantanng grupy pracownikéw danej komorki organizacyjnej, ktorej zaprzestanie
dzialania spowodowaloby istotne zaklécenie funkcjonowania Urzgdu lub ustug publicznych
swiadczonych przez Urzad, i jezeli rodzaj zadan pozwala na ich efektywne wykonywanie

poza lokalizacja Urzedu.



3. W poleceniu pracy zdalnej okresla si¢ warunki jej $wiadczenia, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

okres, w ktorym praca zdalna ma by¢ $wiadczona;

miejsce wykonywania pracy zdalnej, bedace miejscem zamieszkania pracownika lub
inne miejsce uzgodnione z pracodawca;

narzgdzia pracy wykorzystywane do $wiadczenia pracy zdalnej, niezbedne do realizacji
zadan na danym stanowisku;

sposOb potwierdzania czasu pracy i wykonywanych czynnosci oraz zadan w formie

pracy zdalne;.

§7

Przy wykonywaniu czynnosci i zadan w formie pracy zdalnej pracownicy wykorzystuja do

komunikowania si¢ z przelozonymi, wspolpracownikami i klientami Urzedu lacznosé

telefoniczng lub internetowa — w tym stuzbowa poczt¢ elektroniczna i komunikatory

zapewniajace transmisje audio-wideo.

§8

1. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalna, zobowigzany jest:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

$wiadczy¢ prace zdalng w okre$lonym dla niego rozktadzie czasu pracy;

Swiadczy¢ prace w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawca;

zorganizowa¢ w warunkach domowych miejsce do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz w razie potrzeby zapewni¢
bezpieczne lgcze internetowe (ktore nie jest ogdélnodostepnym lagczem Wi-Fi);
informowac o rozpoczegciu pracy zdalnej kazdego kolejnego dnia pracy oraz pozostawac
w dyspozycji pracodawcy w czasie $wiadczenia pracy zdalnej poprzez powiadomienie
bezposredniego przelozonego w sposéb okreslony w poleceniu pracy zdalnej lub
telefoniczne pracownika wydziatu odpowiedzialnego za rozliczanie czasu pracy;
okresowo, nie rzadziej niz raz w tygodniu, informowaé bezposredniego przetozonego
w sposob okreslony w poleceniu pracy zdalnej o biezacym stanie wykonywanych zadan
lub czynnosci;

przekazac raport sprawozdawczy (zalacznik nr 2) bezposredniemu przetozonemu po
zakonczeniu okresu, na ktéry praca zdalna zostata polecona;

zabezpieczy¢ narzedzia pracy oraz dane i informacje przed dostgpem osob postronnych,

w tym wspolnie zamieszkujacych, oraz przed zniszczeniem;



Zatacznik nr 1

do Zasad Swiadczenia pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

Chojnice, ....oooviviiiiiiiiin, I.

(stanowisko)
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie § 23 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2020 roku w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stany epidemii w zwiazku z zarzadzeniem Nr 178 Burmistrza
Miasta Chojnice z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Migjskim w Chojnicach, polecam
Panu/Pani prace zdalna:

1. | Okres $wiadczenia pracy zdalnej: data:
o - 0 st S0 i s
2. | Miejsce swiadczenia pracy zdalnej: (] adres zamieszkania podany pracodawcy

O inny adres uzgodniony z pracodawca:

U komputer przenoény / tablet (stuzbowy)*

O komputer/tablet prywatny (dot. wylacznie przypadku
wskazanego w § 5 ust. 2 zarzadzenia”

[ telefon komorkowy

3. | Narzedzia pracy wykorzystywane podczas
Swiadczenia pracy zdalnej, niezbedne do
realizacji zadan na danym stanowisku:

[ drukarka
: * niewlasciwe skresli¢

4. | Sposéb komunikowania si¢ z przetozonymi, | [J telefonicznie

wspolpracownikami i klientami Urzgdu: O przez komunikator internetowy (online): ........................
Oza pomocg poczty elektroniczne;j:
(S (@miastochojnice.pl)
5. | Sposéb dostepu do systemow
informatycznych przez: [ sie¢ internetowa

6. | Sposéb  potwierdzania  czasu  pracy | [J okresowe raportowanie przez pracownika (zalacznik nr 2
1 wykonywanych czynnosci/zadan: do zarzadzenia)

CJ INNY: e

(podpis pracodawcy)
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