ZARZADZENIE NR 923/2021
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 12 kwietnia 2021 r.

w sprawie organizacji Swiadczenia pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miejskiego
w Nidzicy

Na podstawie art. 3 ust. 3 - 8 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z2020r. poz. 1842 z p6ézn. zm.), § 22 rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 19 marca 2021r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z2021r. poz. 512), art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) i zarzadzenia nr 474/2020 Burmistrza Nidzicy
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, zmienionego zarzgdzeniami nr
488/2020 z dnia 30 stycznia 2020r., nr 867/2021 z dnia 11 lutego 2021r. zarzadzam, co nastepuje.

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

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

2. Pracownikéw w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, oraz
dni w poszczegdlnych tygodniach, w ktérych beda oni zobowigzani §wiadczy¢ prace w siedzibie
Urzedu, bedzie wskazywat kierownik wydziatu/ bezposredni przetozony, przy uwzglednieniu
zachowania wiasciwych zasad organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz zapewnienia
ciggltosci realizacji powierzonych zadan.

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

§ 3. 1. Kierownik  wydziatu/bezposredni  przelozony jest zobowigzany do przekazania
pracownikowi zadan do wykonania, udzielania niezb¢dnych informacji oraz organizowania procesu
pracy w sposdb umozliwiajacy wykonywanie pracy zdalnej.

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 §wiadczenie pracy zdalnej.

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

3. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy taczacej go
z pracodawcg oraz zgodnie z zakresem obowigzkow.

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

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

2) pozostawanie dyspozycyjnym dla pracodawcy w godzinach pracy;
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3) wykonywanie obowigzkow pracowniczych, wtym polecen bezposredniego przelozonego,
w szczegblnosci na biezaco sprawdzajac 1 odpowiadajac na korespondencje elektroniczna;

4) terminowe przekazywanie wynikow pracy;
5) wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

6) dbalo$¢ o powierzony sprzet oraz odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet
elektroniczny, bedacy wlasnoscig pracodawcy;

7) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz obowiazujacych pracownika
norm czasu pracy;

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

9) pozostawanie w stalym kontakcie telefonicznym iza posrednictwem poczty -elektronicznej
z pracodawcg 1 bezposrednim przetozonym.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych iinformacji przed
osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem;

2) przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych.

§ 6. Zakres zadan realizowany podczas pracy zdalnej w szczeg6lnosci nie bedzie mogt
obejmowac:

1) zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych akta spraw;

2) zadan wymagajacych dostgpu do wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow
panstwowych;

3) zadanh zwigzanych z bezposrednig obstuga klienta.

§ 7. 1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie rzeczy
1 urzadzen elektronicznych pracownika lub osob trzecich w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;.

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

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

4. Pracodawca ma prawo w kazdej chwili cofnag¢ zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej
telefonicznie lub za pomoca dostgpnych srodkow komunikacji elektroniczne;.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego oraz wewngetrzne przepisy obowiazujace u pracodawcy.

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

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

§ 11. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
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§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia 18 kwietnia 2021r.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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