Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Ciskowski
dnia 24 marca 2023 r.

ZARZADZENIE NR 41/2023
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 24 marca 2023 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu
Miasta Puck

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2023r., poz. 40),w zwigzku z art. 67.18, art. 67.19 §
6iart 67.33 § 1 ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.

z 2022 r. poz. 1510; zm.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1700 i poz. 2140 oraz z 2023 r.
poz. 240),

zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Po przeanalizowaniu sposobu i zasad organizacji pracy w Urzedzie Miasta
Puck, zwanym dalej ,Urzedem” oraz rodzaju pracy i zakresdw obowigzkéw
pracownikéw na wszystkich stanowiskach pracy stwierdza sie, ze w Urzedzie
nie ma mozliwosci wykonywania pracy w systemie pracy zdalnej,

w szczegolnosci z uwagi na

a) koniecznos¢ bezposredniej obstugi klientow;
b) konieczno$¢ bezposredniej wspotpracy z innymi pracownikami;
c) koniecznos$¢ zapewnienia wtasciwej ochrony danych osobowych;

d) koniecznos¢ zapewnienia wtasciwej ochrony dokumentéw, w tym akt
postepowan administracyjnych i innych, uniemozliwiajgcg wynoszenie
dokumentéw poza siedzibe Urzedu;

e) bezpieczenstwo danych i systeméw informatycznych;

f) rodzaj wykonywanej prac: wymagajacy wykonania czynnosci fizycznych
w siedzibie Urzedu, polegajacy na nadzorze prac w terenie, na stanowisku
kierowniczym.

8§ 2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana jedynie okazjonalnie, na wniosek
pracownika sporzgdzony wedtug wzoru , stanowigcego zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia, jezeli zachodzg nadzwyczajne okolicznosci osobiste uzasadniajgce
wykonywanie pracy zdalnej, a zakres prac, ktére bedg wykonywane zdalnie
nie bedzie pozostawat w sprzecznosci z okreslonymi w § 1 przeszkodami dla
wykonywania takiej pracy.
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§ 3. 1. Pracodawca ma prawo w godzinach pracy pracownika skontrolowac
wykonywanie pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng poprzez
kontrole osoby upowaznionej przez pracodawce w miejscu wykonywania pracy,
oraz poprzez zadanie potwierdzenia obecnosci na stanowisku pracy, poprzez
cogodzinne przesyfanie zestawien zrealizowanych czynnosci, na wskazany przez
przetozonego adres email.

2. Pracodawca ma prawo w godzinach pracy pracownika skontrolowac
wykonywanie pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng w zakresie
przestrzegania przez niego zasad bezpieczenstwa i higieny pracy poprzez
kontrole osoby upowaznionej przez pracodawce w miejscu wykonywania pracy.

3. Pracodawca ma prawo w godzinach pracy pracownika skontrolowac
wykonywanie pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng w zakresie
przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
poprzez kontrole osoby upowaznionej przez pracodawce w miejscu
wykonywania pracy, oraz zadanie dostepu bezposredniego lub zdalnego do
pamieci urzadzen technicznych wykorzystywanych przy wykonywaniu pracy.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.

Z up. Burmistrza
Z-ca Burmistrza
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Zalgcznik
do Zarzgdzenia Burmistrza nr 41/2023
z dnia 24 marca 2023 r.

stanowisko

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 672 k.p. i Zarzadzenia nr 41/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 24.03.2023 r.
sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ)
WANTU Lo

Przyczyng ztozenia wniosku o wykonywanie OPZ jest:

Oswiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej] w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne i higie-
niczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, Zze zapoznatem si¢ z przygotowang przez pracodawce:
1. ocena ryzyka zawodowego,
2. informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

3. informacjg okreslajacg procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam, Ze przeszediem
w tym zakresie szkolenie).

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek 1 wnioskéw wynikaja-
cych z tych dokumentow.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym pro-
cedur ochrony danych osobowych ustalitem z pracodawca i potwierdzam wolg ich stosowania w
czasie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w dniu/ dniach .........................

podpis pracownika
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(data, podpis Pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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