ZARZADZENIE NR 0050.1846.2023.V111
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
Z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad wykonywania pracy zdalnej w trybie
okazjonalnym w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.) oraz art. 67° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

10.

11.

12.

13.

§ 1.

Ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika
dopuszcza si¢ w wyjatkowych sytuacjach prace zdalng wykonywana okazjonalnie na
wniosek  pracownika  zlozony w  postaci  papierowej lub  elektronicznej
W wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

Whiosek o okazjonalng prace zdalng nalezy zlozy¢é do bezposredniego przetozonego
w postaci papierowej lub elektronicznej (za posrednictwem wiadomosci e-mail zawierajacej
skan wniosku, na adres bezposredniego przelozonego). Zgloszenia nalezy dokonaé za
pomocag  Karty pracy zdalnej w trybie okazjonalnym, ktoéra stanowi zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

Decyzje o mozliwosci wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej podejmuje Prezydent
Miasta lub osoba upowazniona, PO uzyskaniu opinii bezposredniego przetozonego
whnioskujacego pracownika. Akceptacja lub odmowa akceptacji wniosku odbywa si¢
poprzez wiadomos$¢ zwrotng w formie analogicznej do ztozonego wniosku.

Wykonywanie pracy zdalnej wymaga pelnej dyspozycyjnosci pracownika, a w przypadku
koniecznosci, na polecenie przetozonego, niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu stalego
wykonywania pracy.

Obowigzki 1 czynnosci wykonywane w ramach pracy zdalnej okresla bezposredni
przetozony w porozumieniu z podlegtym pracownikiem.

Pracownik zobowiazany jest wykonywac¢ prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy okreslonymi w instrukcji, ktora stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace zdalng zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych okre§lonymi w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Podczas okazjonalnej pracy zdalnej pracownik wykorzystuje wylacznie uzyczony sprzet
komputerowy na podstawie wniosku, ktory stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy w trybie okazjonalnym pracownik
zobowigzany jest do przetaczenia numeru telefonu stuzbowego na telefon prywatny lub inny
uzyczony od pracodawcy, w celu zapewnienia statlego kontaktu z przetozonym,
wspolpracownikami oraz klientami.

Bezposredni przetozony zobowigzany jest do monitorowania pracy zdalnej wykonywanej
przez podleglego pracownika.

Karta, o ktorej mowa w ust. 2, obejmuje stosowne oswiadczenia pracownika oraz ewidencje
wykonanych czynno$ci, uwzgledniajaca w szczeg6lnosci opis zadan, a takze date oraz czas
ich wykonania, ktora jest podstawg rozliczenia czasu pracy i zadan pracownika.

Kartg, po weryfikacji 1 potwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego, nalezy
przedtozy¢ do Wydziatu Kadr niezwlocznie po zakonczeniu wykonywania przez
pracownika okazjonalnej pracy zdalnej.

Zgoda na prace wykonywana zdalnie moze zosta¢ cofnieta w kazdym czasie.



14. Pracodawca moze dokona¢ kontroli wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontroli
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub kontroli przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

15. Kontrol¢ przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem. Kontrola moze by¢
przeprowadzona w godzinach pracy pracownika w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

§2.

Nadzor nad przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory

Jerzy Luzniak



