ZARZADZENIE NR 338/2023
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 17 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu

Na podstawie art. 6733 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. 2022 poz. 1510 tj.),
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 okre§lonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Praca zdalna okazjonalna wykonywana jest wytacznie 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 sprzgtu shuzbowego i prywatnego.

5. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o prace zdalng tylko jesli posiada $rodki komunikacji elektroniczne;j
umozliwiajagce wykonywanie pracy zdalnej i jednocze$nie ma umiejetnosci oraz mozliwosci lokalowe do
wykonywania takiej pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

6. Pracownik sktada do Sekretarz Miasta wniosek o pracg zdalng w formie papierowej lub elektronicznej
(poprzez e-mail) wraz ze wskazaniem daty imiejsca wykonywania pracy zdalnej. Wniosek musi by¢
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, z wylgczeniem o0s6b zatrudnionych na stanowisku
kierownika biura wobec ktérych decyzje podejmuje Sekretarz Miasta. Pracownik ma mozliwos$¢ zlozenia
wniosku w formie papierowej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia lub przestania
wiadomos$ci e-mail zawierajacej wszystkie niezbgdne dane wskazane we wniosku. Do wniosku pracownik
zobowigzany jest zlozy¢ o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 8 oraz o§wiadczenie o posiadaniu warunkow
lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

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

8. Sekretarz Miasta, odmawia udzielenia zgody na podj¢cie pracy zdalnej w szczegdlnosci, jezeli
swiadczenie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika, a takze w innych przypadkach, w ktérych wymagana jest obecno$¢ pracownika w siedzibie
pracodawcy. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Biuro Spraw Pracowniczych informuje
pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej najpdzniej na dzien przed rozpoczeciem pracy zdalnej
okazjonalnej.

9. 1) Kazdorazowo przed rozpoczeciem okazjonalnej pracy zdalnej pracownik:

a) potwierdza zapoznanie si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania,

b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania,

c) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym
z pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

2) Procedury o ktérych mowa w podpunktach 1 i 2 sg dostgpne do zapoznania na stronie IntraNet
Urzedu Miejskiego w Walbrzychu w zaktadce Sprawy pracownicze/praca zdalna.

10. Wzo6r o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 9 stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
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11. 1) Okazjonalna praca zdalna jest wykonywana w rozktadzie czasu pracy obowigzujacym pracownika.
Pracownik korzystajacy z okazjonalnej pracy zdalnej, w celu potwierdzenia pracy, rejestruje si¢ w aplikacji
dostepnej na stronie IntraNet Urzedu lub wysyla do bezposredniego przelozonego, ze swojej stuzbowej
skrzynki pocztowej na jego adres poczty sluzbowej, maila okreslajacego godzing rozpoczecia (przed)
i zakonczenia (po) pracy.

2) Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym zobowigzany jest do efektywnego wykonywania
powierzonych mu zadan oraz pozostawania w kontakcie z bezposrednim przelozonym, wspotpracownikami
i pracownikami Urzgdu (mail, telefon).

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Watbrzychu
i wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Prezydent Miasta Watbrzycha

Roman Szelemej
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 338/2023
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 17 maja 2023 r.

Whiosek o okazjonalng prace zdalng

(Biuro)

Na podstawie art. 67 33 Kodeksu pracy wnosz¢ o wykonywanie pracy zdalnej w okresie od ...............
do........... Praca begdzie $wiadczona pod adreSem: ... .....coviiiiiiti i

(data i podpis pracownika)

(wyrazam zgode / nie wyrazam zgody)
Sekretarz Miasta

Potwierdzam wykorzystanie ........ dni

pracy zdalnej okazjonalnej w roku ............

(pracownik Biura Spraw Pracowniczych.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 338/2023
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 17 maja 2023 r.

Oswiadczenie pracownika o posiadaniu warunkéw lakalowych i technicznych do wykonywania pracy
zdalnej.

imi¢ i nazwisko Pracownika
Oswiadczenie
pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Os$wiadczam, ze w miejscu wskazanym przeze mnie iuzgodnionym z pracodawca do wykonywania
pracy zdalnej, tj. W ......oooiiiiiins e :

- posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j,
- s3 zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowiazuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowac
Pracodawce.

data i podpis Pracownika
Zalacznik do oswiadczenia

Oswiadczam, Ze znane sg mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

W przypadku zmiany warunkow lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy zobowiazuje si¢
o tym niezwlocznie poinformowa¢ Pracodawce.

data i podpis Pracownika
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 338/2023
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 17 maja 2023 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurami.

(Biuro)

Os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z udost¢pnionymi przez pracodawce na stronie IntraNet
Urzedu Miejskiego w Walbrzychu:

1. procedurami ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej, ktoére obowiazuja
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu,

2. przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej i informacja
z wynikow tej oceny,

3. informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j,
oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.
Nadto o$wiadczam, ze:

1. zostatam/zostatem zapoznana/zapoznany (*) ze sposobem potwierdzania obecnosci w pracy w dniu
$wiadczenia okazjonalnej pracy zdalnej,

2. potwierdzam wole stosowania wynikajacych z zarzadzenia zasad kontroli wykonywania pracy zdalnej,
przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa i ochrony informacji, w terminie wynikajacym
z wniosku.
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