ZARZADZENIE NR 118/2020
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie okreslenia zasad pracy poza miejscem jej statlego wykonywania (praca zdalna)

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
2020.713 ) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r. 374)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Majac na uwadze bezpieczefistwo mieszkaricow gminy i pracownikéw, w celu przeciwdziatania
COVID-19, ustala sie nowe zasady Swiadczenia pracy pracownikdw Urzedu Miejskiego w Biatym
Borze.

§ 2. 1. Wprowadza sie mozliwos¢ wykonywania przez pracownikow pracy okreslonej w umowie
0 prace poza miejscem jej wykonywania — siedziba Pracodawcy (praca zdalna, hybrydowa).

2. Praca zdalna bedzie wykonywana na polecenie przetozonego lub z uwzglednieniem wniosku
pracownika uwzgledniajac charakter jego pracy okreslonej w umowie o prace oraz zapewniajac
ciggtosci pracy Urzedu Miejskiego w Biatym Borze.

3. Zasady wykonywania pracy zdalnej okreéla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

4, Pracownicy od dnia podpisania nowych zasad $wiadczenia pracy, tj. od dnia 3 listopada
2020r.potwierdzaja swojg obecnos¢ w pracy na indywidualnej liscie obecnosci,
z uwzglednieniem dni, w ktérych praca jest zdalnie wykonywana.

5. Lista obecnosci po zakonczeniu miesigca kalendarzowego podlega zatwierdzeniu przez
bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki.

§ 3. Zarzgdzenie obowigzuje do dnia odwofania przez Pracodawce,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca od dnia 3 listopada 2020r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 118/2020
Burmistrza Biatego Boru
z dnia 3 listopada 2020 .

Zasady wykonywania pracy zdalnej

Praca zdalna — praca wykonywana poza miejscem statego jej wykonywania — siedziba
Pracodawcy, przy pomocy urzadzen elektronicznych oraz za posrednictwem elektronicznych
$rodkéw komunikacji.

Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miejskim w Biatym
Borze.

Pracodawca — Urzad Miejski w Biatym Borze.

Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia Pracodawcy, zgodnie
z zakresem czynnosci przewidzianego dla stanowiska- wzdr polecenia stanowi Zatgcznik Nr 1.
Czas pracy pracownika okresla Regulamin pracy lub indywidualne rozkfady czasu pracy.
Pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez
ewidencje czasu pracy potwierdzong podpisem- wzor listy obecnosci stanowi zatgcznik Nr 2 .
Zmiana godzin pracy, a takie przemieszczanie sie poza miejsce jej wykonywania w czasie
obowigzku $wiadczenia pracy bez zgody bezposredniego przetozonego lub kierownika
jednostki udzielonej w formie posredniej (telefonicznie, sms, e-mailem) bedg traktowane
jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

W czasie pracy wykonywanej zdalnie Pracodawca ma prawo za zgoda pracownika dokonaé
kontroli jej wykonywania .

Po zakoriczeniu miesigca kalendarzowego pracownik zobowigzany jest ztozy¢ sprawozdanie z
realizacji zadarn wykonywanych w ramach pracy zdalnej — wzér sprawozdania stanowi
zatgcznik nr 3.

Pracownik zobowigzany jest do wykorzystania tylko w celach stuzbowych powierzonych
materiatéw, urzadzen, oprogramowania itp.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego, wnioski i pytania w tym zakresie nalezy
zgtaszac na adres e-mail: gmina@bialybor.com.pl.

Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia poufnosci danych, ich zabezpieczenia,
informowania Pracodawcy o wszelkich zagrozeniach z tym zwigzanych.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujacych uregulowan w zakresie BHP
w miejscu swiadczenia pracy zdalnej.

Pracownik zgtasza wypadek przy pracy za posrednictwem e-maila, sms, telefonicznie
bezposredniemu przetozonemu, pracownikowi BHP.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone pracownikowi lub osobie
trzeciej w zwigzku z niewtfasciwym wykorzystaniem urzadzen elektronicznych w miejscu
Swiadczenia zdalnej pracy.

Pracodawcy przystuguje prawo wezwania pracownika do stawienia sie w siedzibie
Pracodawcy w czasie wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik zobowiazany jest do zapoznania sie z zasadami swiadczenia pracy zdalnej.



Zatacznik Nr 1
wzor

Biaty Bér, dnia .ocvviiiviiiiiienan, r.

Pan/Pani

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r. 374) , w zwiazku z Zarzadzeniem
118/2020 Burmistrza Biatego Boru z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie okreélenia zasad pracy poza
miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna) w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze, polecam
Panu/Pani  od dnia .....ccveviiennen do odwotania prace zdalna, ktéra ma byé wykonywana
w miejscu zamieszkania Pracownika.

Terminy wykonywania pracy zdalnej beda na biezgco uzgadniane pomiedzy pracownikiem a jego
bezposrednim przetozonym.

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywac sie za pomocg $rodkéw porozumiewania sie
na odlegtos¢, w szczegolnosci poprzez: rozmowy telefoniczne, e-maile, telekonferencje.

W okresie swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonowania godzin
wykonywanej pracy oraz do sporzadzania sprawozdan z realizacji zadan i przekazania tych
dokumentéw pracodawcy niezwtocznie po zakonczeniu kazdego miesigca.

(podpis Pracodawcy)

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sig z zasadami wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje sie
do ich stosowania.

{data i podpis Pracownika)



Zatacznik Nr 2
Wzér

PRACA ZDALNA - LISTA OBECNOSCI, EWIDENCIA CZASU PRACY

Dzien
miesiaca

Godziny pracy
715- 1630
715_ 1515
715- 149

Podpis
pracownika

Uwagi
praca biurowa
praca zdalna
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(podpis bezposredniego przetozonego)




Zatgcznik Nr 3
Wzér

SPRAWOZDANIE Z REALIZACIJI ZADAN

ImileliNaZWIsKo: PracoWHIKa e s o e i o s o T B R v s e s e
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Oswiadczam, ze w w/w terminach wykonywatem prace zdalna w zakresie nastepujgcych

zadan

(data i podpis pracownika)



