ZARZADZENIE NR 749/2020
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Dopuszcza si¢ od dnia 2 listopada 2020r. do odwotania w Urzedzie Miejskim w Nidzicy realizacje
przez Pracownikow obowiazkéw pracowniczych poprzez swiadczenie pracy zdalnej oraz rotacyjne;.

2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy okreslonej
W umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania pod warunkiem posiadania dostgpu do Internetu
i przy wykorzystaniu sprz¢tu Pracodawcy.

3. Praca rotacyjnapolega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy okre§lonej
W umowie o prace, cze$ciowo poza, a czgsciowo w stalym miejscu jej wykonywania (tydzien zdalnie, a drugi
tydzien w statym miejscu wykonywania pracy).

§2.

1. Wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej irotacyjnej odbywa si¢ poprzez wydanie przez
Pracodawce na wniosek Kierownika wydziatu/ bezposredniego przetozonego polecenia w formie pisemnej,
przy uwzglednieniu zachowania wlasciwych zasad organizacji pracy we wszystkich komorkach
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Nidzicy oraz zapewnienia cigglo$ci realizacji powierzonych zadan.

2. Zgode na rozpoczecie 1 zakonczenie swiadczenia pracy zdalnej i rotacyjnej wydaje Burmistrz na wniosek
Kierownika wydzialu/bezposredniego przetozonego pracownika, odpowiedzialnego za rozliczenie wynikow
pracy oraz ustalenie harmonogramu pracy w podleglej komoérce organizacyjnej, zawierajacego wskazania co do
konieczno$ci umozliwienia poszczegdlnym Pracownikom wykonywania pracy zdalnej lub rotacyjnej,
z uwzglednieniem okoliczno$ci wymienionych w ust. 3.

3.Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej Kierownik
wydziatu/bezposredni przetozony winien uwzgledni¢, aby zakres zadan realizowany podczas pracy zdalnejw
szczegoblnosci nie obejmowat:

1) zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych akta spraw;
2) zadan wymagajacych dostepu do wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow panstwowych;
3) zadan zwigzanych z bezposrednia obstugg klienta.

4.7 uwagi na konieczno$¢ zagwarantowania ciggtosci pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy i realizacji
zadan organéw, polecenie wykonywania pracy zdalnejoraz rotacyjnejbedzie uwzgledniane przez Pracodawce
w pierwszej kolejnosci w zwigzku z:

1) wczesniejszym przebywaniem Pracownika w rejonach wysokiego ryzyka, wtym sytuacji powrotu
Pracownika z rejonu dotknietego transmisjg wirusa;

2) kontaktu Pracownika z osoba chorg na COVID-19 lub zarazong wirusem SARS-CoV-2;
3) skierowaniem Pracownika do odbycia kwarantanny, izolacji lub izolacji domowe;.

5. W sytuacji zwigkszonego ryzyka, w szczegdlnosci zwigkszenia ilo$ci zachorowan lub pojawienia sig¢
zachorowan wsrod pracownikow Urzgdu Miejskiego w Nidzicy, Pracodawca moze podejmowal decyzje
o poleceniu wykonywania pracy zdalnej lub rotacyjnej przez pozostatych pracownikéw, nie wymienionych
w ust. 4.



6. Szczegotowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu pracy zdalnej,
stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

7. Szczegotowe warunki $wiadczenia pracy rotacyjnej zostang ustalone w poleceniu pracy rotacyjnej,
stanowigcej zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

8. Wniosek Kierownika wydzialu/ bezposredniego przetozonego o wykonywanie pracy zdalnej lub
rotacyjnej przez Pracownika stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

9. Pracownicy wykonujacy prac¢ zdalng informuja pracownika ds. kadr o jej rozpoczeciu, przesylajac
wiadomo$¢ na jego skrzynke e-mail: a.andryszkiewicz@nidzica.pl.

§ 3. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownika, ktéremu polecono wykonywanie pracy zdalnej nalezy:
1) wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dbalos¢ o powierzony sprzetoraz odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet elektroniczny, bedacy
wlasno$cia pracodawcy;

3) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz obowigzujacych pracownika norm
czasu pracy;

4) taczenie si¢ z wewnetrzng siecig informatyczng Urzedu Miejskiego w Nidzicytylko za posrednictwem
udostepnionych przez Urzad narzedzi;

5) terminowe przekazywanie wynikoéw pracy oraz wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;

6) pozostawanie w statym kontakcie telefonicznym i za posrednictwem poczty elektronicznej z Pracodawca
ibezposrednim przelozonym.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych iinformacji przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujagcymi, oraz zniszczeniem;

2) przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych.

§ 4.

1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utratg, uszkodzenie lub zuzycie rzeczy i urzadzen
elektronicznych pracownika lub oséb trzecich w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;.

2. Pracodawca ma obowigzek zapewnienia pracownikowi wsparcia technicznego oraz szkolen w zakresie
obstugi urzadzen elektronicznych w miejscu jego zamieszkania.

3. Pracodawca ma prawo zleca¢ okreslone zadania, ktére powinny by¢ wykonywane podczas pracy zdalnej
oraz monitorowa¢ wyniki pracy, w tym zada¢ potwierdzenia ich wykonania, a takze prowadzi¢ monitoring
poczty stuzbowej pracownika.

4. Pracodawca ma prawo w kazdej chwili cofna¢ zgode¢ na wykonywanie pracy zdalnej oraz rotacyjnej
telefonicznie lub za pomoca dostepnych srodkéow komunikacji elektroniczne;j.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydziatow Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz
inspektorowi ds. pracowniczych.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.



§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala



Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 749/2020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 2 listopada 2020 r.

NIdZICA, .ovvviiieiiiiiiiiiian, r.

(stanowisko)
Polecenie pracy zdalnej

1.Na podstawie art.3ustawy z2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi  sytuacji  kryzysowych  oraz = zarzadzenia Nr ...  Burmistrza  Nidzicy = zdnia
............................................. w sprawie ramowych zasad organizacji pracy zdalnej oraz pracy
rotacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, polecam Panu/Pani $wiadczenie pracy okreslonej w umowie
o pracg oraz realizacj¢ zadan wynikajagcych z zakresu czynno$ci poza miejscem ich stalego wykonywania
w sposob zdalny.

2. Praca na warunkach okreslonych w ust. 1 bedzie wykonywana poza siedziba Pracodawcy, pod adresem:
Ul Wttt w okresie od dnia
........................ do dnia ey przy uzyciu sprzetu

3. W czasie wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych, z zapewnieniem
braku dostepu do nich osobom nieupowaznionym.

4. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.

5. Kontakt z Pracodawca powinien odbywac si¢ za pomocg srodkéw porozumiewania si¢ na odlegltos¢,
w szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne oraz e-mail.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng informuje pracownika ds. pracowniczych o jej rozpoczeciu,
przesytajac wiadomos¢ na jego skrzynke¢ e-mail: a.andryszkiewicz@nidzica.pl.

Przyjmuje¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

NIAZICA AN ... oo oveoee e e e e e e e e e e e e e e e e
(data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 749/2020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 2 listopada 2020 r.

NIdZICA, .ovvviiieiiiiiiiiiian, r.

Pan/Pani

(stanowisko)
Polecenie pracy rotacyjnej

1.Na podstawie art.3ustawy z2 marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych  oraz  zarzadzenia  Nr Burmistrza  Nidzicy  z dnia
............................................. w sprawie ramowych zasad organizacji pracy zdalnej oraz pracy
rotacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, polecam Panu/Pani $wiadczenie pracy okreslonej w umowie
o prace oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci w sposob rotacyjny:

a)w stalym miejscu wykonywania, tj. w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nidzicy w okresiec od dnia
...................................................................... do dnia

b) poza siedziba Urzedu Miejskiego w Nidzicy (praca zdalna)pod adresem

VA R A ST I o) v/ 1 | S

2. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Pracownika godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych.

3. W czasie wykonywania pracy zdalnejPracownik jest zobowiazany do przestrzegania przepisOw
o ochronie danych osobowych oraz dbaé o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych, z zapewnieniem
braku dostepu do nich osobom nieupowaznionym.

4. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy.

5. W okresie wykonywania pracy zdalnej kontakt z Pracodawcg powinien odbywac¢ si¢ za pomocg Srodkoéw
porozumiewania si¢ na odleglos¢, w szczegodlnosci poprzez rozmowy telefoniczne oraz e-mail.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng informuje pracownika ds. pracowniczych o jej rozpoczeciu,
przesytajac wiadomos¢ na jego skrzynke e-mail: a.andryszkiewicz@nidzica.pl.

Przyjmuje¢ do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej

Nidzica, AP e e e e e e,
(data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 749/2020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 2 listopada 2020 r.

NIdZICA, .ovvviiieiiiiiiiiiian, r.

Komorka Organizacyjna

Whiosek

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji

kryzysowych oraz zarzadzenia Nr .... Burmistrza Nidzicy zdnia .............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiininn,
w sprawie ramowych zasad organizacji pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy
proponuje wykonywanie PraCY ottt e, przez
Panig/Pana.........................

w okresie od dnia ... dodnia ..o

W  zalaczeniu przedktadam harmonogram pracy Wydzialu/ Komoérki organizacyjnej na m-c

Kierownik wydziatu/ bezposredni przelozony





