ZARZADZENIE NR 1762/2023
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC

z dnia 23 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach

Na podstawie art. 67 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 poz. 1510 z pdzn.
zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie (dalej praca zdalna okazjonalna), na wniosek
pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym, na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Praca zdalna okazjonalna wykonywana jest wylacznie za uprzednig zgoda pracodawcy.

3. Praca zdalna okazjonalna, o ktorej mowa w ust. 1 jest dopuszczalna jezeli jej wykonywanie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego i prywatnego.

5. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o pracg zdalng tylko jesli posiada srodki komunikacji elektronicznej
umozliwiajagce wykonywanie pracy zdalnej ijednoczesnie ma umiej¢tnosci oraz mozliwosci lokalowe do
wykonywania takiej pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

6. Pracownik sklada do Sekretarza Miasta wniosek o prace zdalna ze wskazaniem daty imiejsca
wykonywania pracy zdalnej, zgodnie ze wzorem stanowiagcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia. Wniosek musi
by¢ zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, z wylaczeniem oséb zatrudnionych na stanowisku
kierownika wydziatlu i samodzielnych, wobec ktorych opini¢ wydaje Sekretarz Miasta.

7. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zosta¢ zlozony zco najmniej trzydniowym
wyprzedzeniem. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach wniosek moze by¢ ztozony na jeden dzien przed
przewidywanym terminem rozpoczgcia pracy zdalne;j.

8. Pracodawca odmawia udzielenia zgody na podjecie pracy zdalnej w szczegolnosci, jezeli §wiadczenie
pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika, atakze w innych przypadkach, w ktorych wymagana jest obecno$¢ pracownika w siedzibie
pracodawcy. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Sekretarz Miasta informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej najpdzniej na dzien przed rozpoczgciem pracy zdalnej okazjonalne;j.

9. Przed rozpoczgciem okazjonalnej pracy zdalnej pracownik potwierdza:

1) zapoznanie si¢ z procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do jej
przestrzegania,

2) zapoznanie si¢ z informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania,

3) zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego w ramach pracy zdalnej,
4) zapoznanie si¢ z zasadami kontroli okazjonalnej pracy zdalnej,

5) ze posiada warunki lokalowe 1 techniczne do wykonywania pracy zdalnej, a na stanowisku w w/w miejscu
pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy

10. Okazjonalna praca zdalna jest wykonywana w rozktadzie czasu pracy obowigzujacym pracownika.
Pracownik korzystajacy z okazjonalnej pracy zdalnej, w celu potwierdzenia pracy, rejestruje godzing
rozpoczecia i zakonczenia pracy w pliku udostgpnionych na zasobie wspolnym Urzedu (ftp) lub wysyta do
bezposredniego przetozonego, ze swojej stuzbowej skrzynki pocztowej na jego adres poczty shuzbowej, maila
okreslajacego godzing rozpoczecia (przed) i zakonczenia (po) pracy.
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11. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym zobowigzany jest do efektywnego wykonywania
powierzonych mu zadah oraz pozostawania w kontakcie z bezposrednim przetozonym, wspotpracownikami
1 pracownikami Urzgdu (mail, telefon).

12. Pracodawca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem, moze przeprowadzi¢ kontrole w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pacy lub kontrole w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gorc

Sylwia Dabrowska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1762/2023
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 23 maja 2023 r.

(miejscowos¢ 1 data)

(stanowisko, wydzial)
Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc
w/m

WNIOSEK PRACOWNIKA

o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67°° kodeksu pracy skladam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie
okazjonalnej pracy zdalnej w okresie od dnia.................ccooeennenn. dodnia..........ooviiiiiiii we
wskazanym mi€jSCu ...........ooiiiiiiiiiiii * / miejscu mojego zamieszkania tj.:
....................................................................... * z powodow: osobistych, rodzinnych lub
F10Y 03 77¢] & N PSP

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem....... dni pracy zdalnej okazjonalne;.

Jednoczesnie informuje iz posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, a na
stanowisku w w/w miejscu pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢ z przygotowang przez pracodawce:

1) oceng ryzyka zawodowego,

2) informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j,

3) informacja okreslajacg procedury ochrony danych osobowych

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazoéwek i wnioskéw wynikajacych z tych
dokumentow.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych ustalitem z pracodawca i1 potwierdzam wolg ich stosowania w czasie wykonywania
przeze mnie pracy.

Decyzja Pracodawcy:

1. Wyrazam zgodg¢ na prac¢ zdalna okazjonalng w terminie..............c.c.oooevvenien.n
2. Nie wyrazam zgody z uwagi:

- na rodzaj pracy, ktora Pan/i wykonuje,

podpis pracodawcy/podpis osoby
podejmujacej decyzje w imieniu pracodawcy

*niepotrzebne skresli¢
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