ZARZADZENIE NR 784/2020
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 3 grudnia 2020 r.

w sprawie organizacji §wiadczenia pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art. 3 ust. 3 - 8 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2020r. poz. 1842 zpo6zn. zm.), § 22 ust 112 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 1 grudnia 2020r. w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazéw i zakazow
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020r. poz. 2132), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020 r. poz. 713) i zarzadzenia nr 474/2020 Burmistrza Nidzicy
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, zmienionego zarzadzeniem nr
488/2020 z dnia 30 stycznia 2020r. ,zarzadzam, co nastepuje.

§ 1. Poleca si¢ pracownikom Urzedu Migjskiego w Nidzicy wykonywanie pracy zdalnej, z zastrzezeniem §
2.

§ 2. 1. Z wykonywania pracy zdalnej bedg wylaczeni pracownicy realizujacy zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezb¢dne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby
Urzedu Miejskiego w Nidzicy, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalne;j.

2. Pracownikow w poszczegélnych komorkach organizacyjnych, o ktorych mowa wust. 1, oraz dni
w poszczegolnych tygodniach, w ktorych beda oni zobowigzani §wiadczy¢ prace w siedzibie Urzedu, bedzie
wskazywat kierownik wydzialu/ bezposredni przetozony, przy uwzglednieniu zachowania wlasciwych zasad
organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz zapewnienia cigglo$ci realizacji powierzonych zadan.

3. Inspektor ds. pracowniczych jest zobowigzany przekaza¢ pracownikom informacj¢ o dniach, w ktérych
sg oni zobowigzani §wiadczy¢ prace w siedzibie Urzegdu.

§ 3. 1. Kierownik wydzialu/bezposredni przetozony jest zobowigzany do przekazania pracownikowi zadan
do wykonania, udzielania niezb¢dnych informacji oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
wykonywanie pracy zdalne;j.

2. Pracodawca powierza pracownikowi mienie (np. komputer) niezbedne do $wiadczenia pracy zdalnej na
zasadach przyjetych u pracodawcy.

§ 4. 1. Pracownik przed rozpoczeciem pracy zdalnej jest zobligowany do sprawdzenia, czy posiada
odpowiednie warunki lokalowe i techniczne umozliwiajace swiadczenie pracy zdalne;.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawca.

3. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre§cig umowy taczacej go z pracodawca
oraz zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 5. 1. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika, ktéremu polecono wykonywanie pracy zdalnej, nalezy:

1) potwierdzanie rozpoczecia pracy zdalnej w danym dniu poprzez wystanie wiadomosci e-mail informujacej
inspektora ds. pracowniczych o jej rozpoczeciu na jego skrzynke e-mail: a.andryszkiewicz@nidzica.pl ;

2) pozostawanie dyspozycyjnym dla pracodawcy w godzinach pracy;

3) wykonywania obowigzkow pracowniczych, w tym polecen bezposredniego przetozonego, w szczegolnosci
na biezaco sprawdzajac i odpowiadajac na korespondencje elektroniczna;

4) terminowe przekazywanie wynikow pracy;
5) wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) dbatos$¢ o powierzony sprzet oraz odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet elektroniczny, bedacy
wlasnos$cia pracodawcy;
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7) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Nidzicy oraz obowigzujacych pracownika norm
czasu pracy;

8) taczenie si¢ z wewnetrzna siecig informatyczng Urzedu Miejskiego w Nidzicy tylko za posrednictwem
udostepnionych przez Urzad narzgdzi;

9) pozostawanie w statym kontakcie telefonicznym iza posrednictwem poczty elektronicznej z pracodawca
1 bezposrednim przetozonym.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) zabezpieczania dostgpu do sprzgtu shuzbowego oraz posiadanych danych iinformacji przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem;

2) przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych.
§ 6. Zakres zadan realizowany podczas pracy zdalnej w szczegolno$ci nie bedzie mogt obejmowac:
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.

§ 7. 1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie rzeczy iurzadzen
elektronicznych pracownika lub oséb trzecich w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;j.

2. Pracodawca ma obowigzek zapewnienia pracownikowi wsparcia technicznego oraz szkolen w zakresie
obshugi urzadzen elektronicznych.

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

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

§ 8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem =zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego oraz wewnetrzne przepisy obowiazujace u pracodawcy.

§ 9. Zobowiazuje si¢ inspektora ds. pracowniczych do przestania tre$ci zarzadzenia na stanowiska pracy
w formie elektroniczne;j.

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

§ 11. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 12. Uchyla si¢ zarzadzenie nr 755/2020 Burmistrza Nidzicy zdnia 6 listopada 2020r. w sprawie
organizacji $wiadczen pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia 27 grudnia 2020r.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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