ZARZADZENIE NR 25/2023
Wojta Gminy Kije

z dnia 23 marca 2023 r

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Kijach

Na podstawie art.67*’ §4 i §6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023
I. poz. 1465 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 7 pkt. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy w Kijach w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kije.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.




Il




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 25/2023
Wojta Gminy Kije
z dnia 25 marca 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Kijach
§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Kijach, zwany dalej ,.Regulaminem", okresla
zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawey - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Kijach, reprezentowany przez Wojta Gminy w
Kijach lub osobg przez niego upowazniona do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca w stosunku pracy z Pracodawca,

3) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu
wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodaweg, w tym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow  bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglose,

4) okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang wylacznie na wniosek
Pracownika, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym,

5) ocenie ryzyka zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia
niepozadanych zdarzen zwigzanych z wykonywang praca powodujacych straty, w szczegolnosci
wystgpienia u Pracownikéw niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania prac,

6) o$wiadczeniu - nalezy przez to rozumie¢ deklaracjg Pracownika zlozong w postaci papierowej lub
elektronicznej,

7) urzadzeniu technicznym lub urzadzeniu - nalezy przez to rozumiec laptop oraz kazde inne urzadzenie
elektroniczne wykorzystywane do pracy zdalnej, w tym do komunikacji,

8) narzedziach pracy - nalezy przez to rozumie¢ biurko, fotel do pracy okreslone w ocenie ryzyka
zawodowego jako narzedzie stanowigce wyposazenie stanowiska pracy zdalnej, niezbgdne do
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy na stanowisku pracy zdalnej,

9) sile wyzszej - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie charakteryzujace sig nastepujacymi cechami:
zewnetrzno$cia (zdarzenie jest zewnetrzne wowczas, gdy nastepuje poza strukturg Pracodawcy),
niemozliwos$cia jego przewidzenia oraz zapobiezenia jego skutkom.

3. Dla zapewnienia ciaglodci realizacji zadan decyzje o pracy zdalnej moga by¢ podejmowane w
ramach danego Referatu/Wydziatu rotacyjnie z zagwarantowaniem konieczne] obsady pracujacej
stacjonarnie w siedzibie Pracodawcy.

4. W przypadku objecia obowiazkowa kwarantanng lub izolacjag w warunkach domowych
pracownika, ktérego specyfika i charakter pracy pozwala na wykonywanie jej w formie zdalnej, w
przypadku dobrego samopoczucia i wyrazenia checi pracy jest on zobowigzany do kontaktu celem
uzyskania zgody na mozliwos¢ kontynuacji $wiadczenia pracy zdalnej, z uwzglednieniem zapiséw ust.

5. W przypadku Pracownika przebywajacego w izolacji w warunkach domowych, bezposredni
przelozony jest zobowigzany do uzyskania od Pracownika potwierdzenia, ze jego stan zdrowia pozwala
na efektywne $wiadczenie pracy w formie pracy zdalnej.

§ 2. Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
Pracownika moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o pracg albo w trakcie zatrudnienia.
2. Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania stosunku pracy nie wymaga zmiany
warunkéw umowy o pracg i moze nastapié z inicjatywy Pracodawcy albo na wniosek Pracownika.
3. Pracg zdalng moze zostaé objeta grupa Pracownikéw na stanowiskach:
1) kierowniczych, 2)urzedniczych.



4. Pracodawca ma prawo poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w okresie
obowigzywania stanu nadzwyczajnego (np. stanu kleski zywiolowej), stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie trzech miesigcy po ich odwolaniu lub w okresie, w ktérym
zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy w dotychczasowym
migjscu pracy Pracownika nie jest mozliwe z powodu dzialania sity wyzszej. Wzdr polecenia
wykonywania pracy zdalnej okresla Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Polecenie wykonywania
pracy zdalnej wystawia bezposredni przelozony Pracownika.

5. Praca zdalna poza przypadkami okreslonymi w pkt. 4, moze by¢ réwniez $wiadczona po
zaakceptowaniu przez Pracodawce indywidualnego wniosku zlozonego przez Pracownika. Wzor
whniosku o wykonywanie pracy zdalnej okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Polecenie moze zostaé¢ wydane, a wniosek zaakceptowany wylacznie po zlozeniu przez
Pracownika o$wiadczenia stwierdzajacego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej, w tym w szczegdlnosci, ze sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Wzor oswiadczenie okresla Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Przed dopuszczeniem
Pracownika do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ oswiadezenie, ktérego
tres¢ okresla Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

7. Pracodawca jest uprawniony do cofnigcia polecenia wykonywania pracy zdalnej, w kazdym
momencie jego obowigzywania oraz wezwania Pracownika do osobistego stawiennictwa w miejscu
pracy wynikajacym z umowy o prace, jezeli bedzie to uzasadnione aktualnymi potrzebami Pracodawcy.
Wydanie polecenia stawiennictwa w miejscu pracy lub odwolania polecenia wykonania pracy zdalnej
musi nastgpi¢ z minimalnym 2-dniowym uprzedzeniem.

8. W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych dalsze
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest poinformowa¢ o tym niezwlocznie
Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie wycofuje polecenie wykonywania pracy
zdalnej.

9. Wniosek Pracownika, dotyczacy wykonywania pracy zdalnej jest dla Pracodawcy wiazacy (z
zastrzezeniem ust.10), w przypadku gdy zostal ztozony przez:

1) Pracownice w cigzy,

2) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

3) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu
albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu,

4) Pracownika - rodzica dziecka legitymujacego sig orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

5) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wezesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢
rewalidacyjne - wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe,

6) Pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca
we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci albo
orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

10. Pracodawca moze odmoéwié uwzglednienia wniosku Pracownika wymienionego w ust. 9,

Jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca
zawiadamia Pracownika, w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku.

I'l. Kazda ze stron moze wystapi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrocenie poprzednich warunkdw wykonywania pracy. Wzor wniosku dla Pracownika okresla
Zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Wzor wniosku dla Pracodawcy okresla Zalacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu. Wniosek jest wiazacy dla drugiej strony, z zastrzezeniem ust. 12 i w przypadku
braku uzgodnienia terminu zaprzestania pracy zdalnej wchodzi w zycie po uplywie 30 dni od dnia
otrzymania wniosku.



12. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 11 w stosunku
do Pracownika wymienionego w ust. 9, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

13. Wnioski, oéwiadczenia i zawiadomienia, o ktérych mowa w Regulaminie mogg by¢ skladane w
postaci papierowej lub elektronicznej.

§ 3. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng
materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej.

2. Pracodawca zobowiazuje sie do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w
tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W sprawach zwigzanych z
zapewnieniem wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy, Pracownik powinien kontaktowac si¢ z
informatykiem Urzedu Miejskiego.

3. Pracodawca zobowiazuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujgcemu pracg zdalna
szkolenia i pomocy technicznej niezbednej do wykonywania tej pracy.

4, Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowaé oraz zapozna¢ Pracownika z ocena ryzyka
zawodowego stanowiska pracy zdalne;.

5. Za uzytkowanie urzadzen technicznych i narzedzi pracy dostarczonych przez Pracodawce,
Pracownikowi przyshiguje ryczalt w wysokosci okreslonej przez Pracodawce, rekompensujacy koszty
energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej.
Ryczalt ustalony zostanie w taki sposdb by jego wysokos$¢ odpowiadala przewidywanym kosztom
ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej.

6. Pracodawca ma mozliwo$¢ polecenia lub wyrazenia zgody na catkowity lub czesciowy wyniar
czasu pracy zdalnej (np. 3 dni w siedzibie Pracodawcy lub w innym miejscu okreslonym jako miejsce
wykonywania pracy i 2 dni w miejscu ustalonym z Pracownikiem). Z uwagi na przepisy dotyczgce
bezpieczenstwa Pracodawca nie wyraza zgody na dzielenie dnia roboczego ma pracg zdalng i pracg w
siedzibie Pracodawcy.

7. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadac od Pracownika
informacji o jej wynikach. Kontrola moze odbywac si¢ przy wykorzystywaniu  $rodkow
porozumiewania si¢ na odleglos¢ (np. telefon, poczta elektroniczna) jak rowniez bezposrednio w
miejscu $wiadczenia pracy zdalnej. Kontrola przeprowadzona w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej
musi nastapi¢ w porozumieniu z Pracownikiem, w godzinach pracy Pracownika, dodatkowo nie moze
narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng ani utrudniac korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem. Wzér protokotu z przeprowadzenia kontroli pracy
zdalnej okresla Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

8. Zasady okreslone w ust. 7 powyzej maja odpowiednie zastosowanie do kontroli w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz do kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji w tym procedur ochrony danych osobowych.

9. W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy zdalnej w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidlowej organizacji stanowiska pracy lub w
przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych Pracodawca zobowigze Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie lub cofnie polecenie/zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika.

10. W przypadku zaistnienia zdarzenia mogacego zosta¢ uznanym jako wypadek przy pracy,
ogledziny miejsca wypadku zespol powypadkowy bedzie mogl dokona¢ w terminie uzgodnionym z
Pracownikiem lub domownikiem.

11. Pracodawca, ze wzgledu na szczegdlny charakter swiadczenia pracy zdalnej, zwolniony jest z
obowiazku:

1) wspélpracy Pracodawcow, w razie gdy jednoczeénie w tym samym migjscu wykonujg pracg Pracownicy
zatrudnieni przez réznych Pracodawcow,

2) wyznaczenia Pracownikéw do wykonywania dziataii w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji, a
takze do zapewnienia niezbednych srodkéw do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

3) organizacji stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, zapewnienia srodkow ochrony zbiorowej oraz
stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem,



4) zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych oraz dostarczenia srodkéw higieny osobistej.
§ 4. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Warunkiem rozpoczecia pracy zdalnej jest wyrazenie zgody przez pracodawce na wniosek
Pracownika lub zaakceptowanie polecenia pracy zdalnej przez Pracownika, po uprzednim
zaopiniowaniu przez bezposredniego przelozonego Pracownika.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z
Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy laczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowiazkow.

3. Pracownik w celu $wiadczenia pracy zdalnej musi posiadaé w migjscu jej wykonywania staly
dostep do internetu szerokopasmowego.

4. Pracownik przed przystapieniem do §wiadczenia pracy zdalnej zostaje zapoznany z oceng ryzyka
zawodowego oraz sklada o§wiadczenie o spetnieniu warunkdéw lokalowych i technicznych, a takze
oswiadczenie zawierajace potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

5. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajac wymagania ergonomii.

6. Pracownik $wiadczgcy prace zdalng zobowigzany Jest do pozostawania dyspozycyjnym dla
Pracodawcy w  ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegdlnosci z
wykorzystaniem $rodkoéw komunikacji elektronicznej.

7. W zwiazku z koniecznoscia realizacji zadan zespolowych, Pracownicy wykonujacy prace zdalna,
moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach, w
tym z uzyciem kamerki.

8. Pracownik swiadczacy prace zdalng zobowiazany jest do biezacego informowania o wynikach
swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy Pracodawcy zgodnie z ustaleniami
dokonanymi z bezposrednim przetozonym.

9. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia raportu sprawozdawczego z pracy zdalnej, ktérego
wzor okresla zalacznik nr 9 do regulaminu, bedacy podstawa do rozliczenia czasu pracy i zadan
pracownika. Raport podlega weryfikacji i akceptacji przez bezposredniego przelozonego. Po
zakoniczeniu pracy zdalnej raport nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydzialu Organizacyjnego
stanowisko ds. kadr.

10. Pracownik jest zobowigzany do codziennego zglaszania rozpoczecia i zakoficzenia pracy
poprzez powiadomienie mailowe wyslane na adres danej komoérki organizacyjnej, a w przypadku
stanowisk jednoosobowych na adres e-mail: sekretariat@pinczow.com.pl

11. Swiadczenie pracy ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy bedzie mozliwe tylko
po uzyskaniu zgody Pracodawcy przed podjeciem pracy ponad obowiazujace normy czasu pracy.

12. Pracownik swiadczacy prace zdalng jest takze zobowigzany do zglaszania ewentualnych
absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego lub stanowisko ds. Kadr.

13. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach faktycznych, technicznych, ktére uniemozliwiaja mu wykonanie pracy zdalne;.

14. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w stalej dostepnosci w ramach
wszystkich srodkow komunikacji, w szczegolnosci sluzbowej poczty elektronicznej lub telefonu.
Pracownik wykonujacy pracg zdalna przekazuje Pracodawcy informacje niezbedne do wzajemnego
porozumiewania si¢ za pomocg $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odleglos¢, w tym
numer telefonu.

I'5. Pracownik $wiadczacy pracg zdalng zobowiazany jest ustali¢ z bezposrednim przelozonym
zakres zadan do wykonania, a powierzone zadania wykonywac¢ starannie i sumiennie, przestrzegajac
dyscypliny i stosujac si¢ do polecen bezposredniego przetozonego.

16. Pracownik Swiadczacy prace zdalna jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé
bezposredniego przelozonego o urazie zaistnialym w zwiazku z wykonywana praca. Zdarzenie to moze
zostac potraktowane, jako wypadek przy pracy lub jako wypadek zréwnany z wypadkiem przy pracy
tylko w przypadku prawidtowo przeprowadzonego postepowania powypadkowego, dlatego zaleca sig



Pracownikowi sporzadzenie w miare mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala, fotograficzne]
dokumentacji miejsca zdarzenia.

17. Pracownik, wykonujgc prace zdalna, ma prawo dostgpu do siedziby Pracodawcy w celu
zalatwienia niezbednych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu z innymi
Pracownikami.

18. Pracownikowi nie mogg zostaé¢ powierzone prace w formie zdalnej bgdace pracami:

1) szczegolnie niebezpiecznymi,

2) w wyniku, ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych okreslonych
dla pomieszczen mieszkalnych,

3) zwigzanymi z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie,

4) zwiazanymi ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych biologicznych oraz innych substancji
lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe zapachy,

5) powodujacymi intensywne brudzenie.

§ 5. Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

|. Pracownikowi przyshiguje prawo wystapienia z wnioskiem o pracg zdalng wykonywang
okazjonalnie. Wzér wniosku stanowi Zalacznik nr 2 do ninigjszego Regulaminu.

2. Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej ograniczony jest do 24 dni w roku kalendarzowym.

3. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczaftu
rekompensujacego koszty pracy zdalnej.

4. Pracodawca w przypadku pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie zwolniony jest z obowigzku
zapewnienia Pracownikowi materialéw oraz narzedzi niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a
takze z obowiazku zapewnienia Pracownikowi pomocy technicznej oraz szkolenia w zakresie obstugi
narzedzi pracy.

§ 6. Zasady ochrony informacji oraz danych osobowych

1. Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczania dostepu do sprzetu sluzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiazku przestrzegania postanowien
Polityki Ochrony Danych Osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy wykonywanie pracy zdalnej z dostgpem do
papierowej wersji dokumentow jest konieczne, Pracownik zglasza przelozonemu wniosek o
udostepnienie dokumentéw do miejsca $wiadezenia pracy zdalnej, a po uzyskaniu akceptacji 1 za
ewidencjonowaniu udostepnionych dokumentéw (wzér ewidencji dokumentéw wydanych do pracy
zdalnej stanowi Zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu) zobowigzany jest do ochrony danych
objetych ich trescig w ten sposoéb, ze:

1) ogranicza liczbe wynoszonych dokumentow do niezbgdnie potrzebnych;

2) zabezpiecza transportowane dokumenty w taki sposob, aby byly niewidoczne dla 0s6b trzecich;

3) przechowuje dokumenty przez okres niezbedny do wykonania okreslonego zadania podczas pracy
zdalnej;

4) zabezpiecza dane w miejscu wykonywania pracy zdalnej (np.: przechowuje dokumenty w zamykanych
na klucz szufladach biurkach lub szafach, przestrzega zasady czystego biurka, zabezpiecza dokumenty
przed wgladem nieuprawnionych oséb trzecich, m.in. czlonkéw rodziny);

5) wykorzystuje pozyskane dane osobowe objete trescig dokumentow wylacznie w tym celu, w jakim
bylyby wykorzystywane w siedzibie Pracodawcy;

6) zwraca udostepnione dokumenty do siedziby Pracodawcey - zakazane jest wyrzucanie dokumentow do
kosza na $mieci w migjscu $wiadczenia pracy zdalnej.

4. W przypadku kradziezy, zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych, Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu
Pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych.

5. Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia informacji poufnych przed dostgpem osdb
trzecich, poprzez m.in.:



I) zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktéry powinien by¢ niewidoczny dla oséb
postronnych,

2) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu si¢ od sprzetu stuzbowego.

§ 7. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowiazujgce u Pracodawcy, wewnetrzne przepisy prawa pracy obowiazujace u
Pracodawey oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.




Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy w Kijach

Kije, dnid i

Polecenie Pracodawcy wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie ar5t. 67 ° & 3 Kodeksu Pracy wydaje polecenie na wykonywanie pracy zdalnej przez:

W OKIESI® Ol vttt e e e o [ JERRE SR UO RSO RRDUPRRTRTOTRRTOT

O zgodnie z obowigzujgcym Pracownika rozktadem czasu pracy,

O czesciowo wykonywane] zdalnie t. W dniaCh ... s b s b e

( wskazaé dni pracy zdalnej)

W wyniku uzgodnienia z Pracownikiem , praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:

( data i podpis bezposredniego przetozonego)






2. Opinia bezposredniego przetozonego Pracownika:

Jednoczesnie potwierdzam mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej z uwagi na specyfike i
charakter wykonywanej pracy, jak réwniez z zachowaniem zasad, wymogow technicznych i
obowigzujacych regulacji w zakresie bezpieczeristwa informacji prawnie chronionych ( w tym
danych osobowych).

Do niniejszego polecenia dotaczono o$wiadczenie Pracownika wedtug wzoru stanowigcego
Zafacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalne;.

3. Decyzja Pracodawcy

( data i podpis Pracodawcy)

4. Potwierdzenie zapoznania sie Pracownika z decyzjg Pracodawcy.

( data i podpis Pracownika)

5. Zobowigzanie Pracownika
Niniejszym zobowigzuje sie do:

j)

Przestrzegania zasad i regulacji wewnetrznych obowigzujgcych u Pracodawcy;
Przeznaczanie czasu pracy wytacznie na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;
Rzetelnego wykonywania obowigzkéw pracowniczych w sposéb nienarazajacy dobrego
imienia Pracodawcy oraz z poszanowaniem interesdéw Pracodawcy;

Utrzymywania statego kontaktu z Przetozonym;

Codziennego zgtaszania rozpoczecia i zakonczeni8a pracy poprzez powiadomienie
mailowe wystane na dres komarki organizacyjnej, a w przypadku stanowisk
jednoosobowych na adres e-mail: urzad@kije.pl;

Zgtaszanie ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego
przetozonego lub stanowisko ds. kadr;

Wykonywania pracy zgodnie z obowigzujagcymi godzinami czasu pracy, wynikajgcymi z
mojego rozktadu pracy;

Nie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z wtasnej inicjatywy- o kazdym
przypadku braku mozliwosci wykonania swoich zadari w normalnym czasie pracy,
niezwtocznie poinformuje swojego przetozonego w celu uzyskania polecenia pracy w
godzinach nadliczbowych i/lub zastosowania odpowiednich $rodkéw zaradczych,
jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze praca wykonywania poza normalnym czasem
pracy bez uzyskanego od przetozonego pisemnego polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych, nie bedzie uznawana za prace w godzinach nadliczbowych bowiem w
takim przypadku uznaje sig, ze praca wykonywana byta wbrew woli i wiedzy Pracodawcy;
Zabezpieczenie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktéry powinien by¢ niewidoczny dla
0sob postronnych (w tym przestrzeganie zakazu pracy w miejscach publicznych);
Blokowanie komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sie od sprzetu stuzbowego;






k)

Udostepnienia miejsca wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy w celu
przeprowadzenia kontroli pracy a takie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczerstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych osobowych, osobie
wyznaczonej przez Pracodawce zgodnie z wtasciwoscig kontroli;

Niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkéw lokalowych i
technicznych, uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej.

(data i podpis Pracownika)






Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy w Kijach

Kije, dnia....ccccveveereveesesee s

( imie i nazwisko Pracownika)

(nazwa stanowiska i komarki organizacyjnej)

Whniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67*° &2 Kodeksu Pracy zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na wykonywanie
pracy zdalnej w okresie

o catkowicie, tj. zgodnie z obowigzujgcym mnie rozktadem czasu pracy,

B czeseiowodf Wdniach s sy s e e s S
( wskazac dni pracy zdalnej)

0 okazjonalnej pracy zdalnej- pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie w dniu/dniach

( wskazac dni pracy zdalnej)

Prace zdalng bede wykonywac¢ pod adresem:

1. Uzasadnienie wniosku ( uzasadnienie jest dobrowolnym elementem wniosku;
pracownicy wskazani w §2 ust 9 regulaminu pracy zdalnej powinni wskazaé
okolicznosci uprawniajace ich do wnioskowania o wykonywanie pracy zdalnej)






2. Opinia bezposredniego przetozonego Pracownika:

Jednoczes$nie potwierdzam mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej z uwagi na specyfike i
charakter wykonywanej pracy, jak rowniez z zachowaniem zasad, wymogdw technicznych
i obowigzujacych regulacji w zakresie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych ( w
tym danych osobowych).

Do niniejszego wniosku dotaczono oswiadczenie Pracownika wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej.

3. Decyzja Pracodawcy

( data i podpis Pracodawcy)

4. Potwierdzenie zapoznania sie Pracownika z decyzjg Pracodawcy.

5.

Niniejszym potwierdzam zapoznanie sie z decyzjg Pracodawcy.

( data i podpis Pracownika)

Zobowiazanie Pracownika ( w przypadku wyrazenia zgody na wykonywanie pracy
zdalnej):

Niniejszym zobowigzuje sie do:

a)
b)

Przestrzegania zasad i regulacji wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy,
Przeznaczania czasu pracy wyfacznie na wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
Rzetelnego wykonywania obowigzkéw pracowniczych w sposdb nienarazajgcy
dobrego imienia Pracodawcy oraz z poszanowaniem intereséw Pracodawcy;
Utrzymywania statego kontaktu z Przetozonym/Pracownikiem;

Codziennego zgtaszania rozpoczecia i zakoniczenia pracy poprzez powiadomienie
mailowe wystane na adres danej komorki organizacyjnej, a w przypadku stanowisk
jednoosobowych na adres e-mail: urzad@kije.pl;

Zgtaszania ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie
bezposredniego przetozonego lub dziat kadr;

Wykonywania pracy zgodnie z obowigzujacymi godzinami pracy, wynikajacymi z
mojego rozktadu pracy;

Nie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z wtasnej inicjatywy- o kazdym
przypadku braku mozliwosci wykonania swoich zadan w normalnym czasie pracy,
niezwtocznie poinformuje swojego przetozonego w celu uzyskania polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych i/lub zastosowania odpowiednich $rodkdw
zaradczych, jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze praca wykonywania poza






normalnym czasem pracy bez uzyskanego od przetozonego pisemnego polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych, nie bedzie uznawana za prace w godzinach
nadliczbowych bowiem w takim przypadku uznaje sie, Zze praca wykonywana byta
whrew woli i wiedzy Pracodawcy;

i) Zabezpieczenia ekranu w czasie wykonywania pracy, ktory powinien by¢
niewidoczny dla oséb postronnych ( w tym przestrzeganie zakazu pracy w
miejscach publicznych);

j) Blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sie od sprzetu
stuzbowego;

k) Udostepnienia miejsca wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy, w celu
przeprowadzenia kontroli pracy a takze w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych
osobowych, osobie wyznaczonej przez Pracodawce zgodnie z wtasciwoscig
kontroli;

) Niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkow lokalowych i
technicznych, uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze Pracodawca niezwitocznie cofa zgode na
wykonywanie pracy zdalnej w przypadku ztozenia powiadomienia o ktorym mowa z pkt 5 lit.1).






Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy w Kijach

AT | 1T O ———————

( nazwa stanowiska i komdrki organizacyjnej)

Oswiadczenie pracownika

O posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy,

B oo eeeeesareeeseee e ee e e et et et ettt 15 et e et et et

w przypadku zmiany warunkow w tym zakresie zobowiazuje sie o tym niezwtocznie
poinformowac Pracodawce.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej i zobowigzuje sie do
przestrzegania jego przepisow.

( data i podpis Pracownika)






Zatgcznik nr 4
Do Regulaminu pracy zdalnej

W urzedzie Gminy w Kijach

Kije, dnia......cccevvveecrcrnennes

( nazwa stanowiska i komérki organizacyjnej)

Whniosek Pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 6722 Kodeksu pracy wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej na
podstawie 0 polecenia, 0 wniosku z dnia.........ccccceeveeserrueenene.. przywrocenie poprzednich
warunkow wykonywania przeze mnie pracy 0d dnid......c.ceierevenrerenesenenieeresersssssessssesenens

1. Uzasadnienie wniosku:
( uzasadnienie jest dobrowolnym elementem wniosku)

( data i podpis Pracownika)

2. Opinia bezposredniego przetozonego Pracownika w tym proponowany termin
przywrocenia proponowanych warunkéw wykonywania pracy:

( data i podpis bezposredniego Przetozonego)






3. Uzgodnienie terminu zaprzestania wykonywania pracy zdalnej:

( data i podpis Pracownika)

( data i podpis Pracodawcy)






Zatacznik nr 5
Do Regulaminu Pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy w Kijach

I L1 T

Whniosek Pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 672? Kodeksu pracy wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalne;
i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez:

1. Uzasadnienie wniosku:
( uzasadnienie jest dobrowolnym elementem wniosku)

( data i podpis bezposredniego przetozonego)

2. Zatwierdzenie/odrzucenie wniosku:

( data i podpis Pracodawcy)






3. Uzgodnienie terminu zaprzestania wykonywania pracy zdalnej:

.....................................................................

( data i podpis Pracodawcy)

( data i podpis Pracownika)

POUCZENIE:

W przypadku braku porozumienia w zakresie terminu zaprzestania wykonywania pracy
zdalnej dniem przywrdcenia poprzednich warunkow wykonywania pracy jest dzien
nastepujacy po uptywie 30 dni od daty otrzymania wniosku przez Pracownika.






Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy w Kijach

Protokot z przeprowadzonej kontroli pracy zdalnej

o0 wykonywania obowigzkow stuzbowych podczas pracy zdalnej,

O bezpieczenstwa i higieny pracy,

O bezpieczerstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych osobowych.
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( imie i nazwisko Pracownika oraz nazwa stanowiska i komarki organizacyjnej)

Wykonujgcego prace zdalng pod adresem:

( imie i nazwisko, stanowisko, kamarka organizacyjna)

Osoby obecne przy kontroli:

( imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)






Przebieg kontroli ( opis stanu, miejsca, rzeczy):

( podpis przeprowadzajgcego kontrole) ( podpis Pracownika)






Zatgcznik nr 7
do Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy w Kijach

...........................................................................

( nazwa stanowiska i komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie Pracownika

Ja nizej podpisany:

1.

Potwierdzam, ze zapoznatem sie z obowigzujgcymi u Pracodawcy procedurami
ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
Potwierdzam, ze zapoznatem sie z oceng ryzyka zawodowego na pracy zdalnej oraz
zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

Potwierdzam, ze zapoznatem sie z informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do jej przestrzegania.
Potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie i
uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Potwierdzam, ze mam swiadomos¢ swojego obowigzku zorganizowania stanowiska
pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii.

Mam swiadomos¢ prawa Pracodawcy do przeprowadzania przez upowaznione przez
Pracodawce osoby do kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bhp
oraz kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji w tym procedur ochrony danych osobowych. Mam $wiadomos¢, ze
kontrola moze by¢ przeprowadzona w godzinach mojej pracy, miejscu wykonywania
pracy zdalnej.

(data i podpis Pracownika)
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Zafgcznik nr9
Do Regulaminu pracy zdalnej
W Urzedzie Gminy w Kijach

RAPORT SPRAWOZDAWCZY Z PRACY ZDALNEJ

BRI 5 exerressmimrensuursnssavresnrons srvrsssrsenssnsr s rrme R e R AR PRSP AER SRS PR EPAR SR SRR ASE RS HA

seressnnnes

NaZWE 1O At U s miiomesussirmsosmy s STy A o RS SR Ve Y AN SRS s ROV (s

NAZWISIO L IMIE DEACOWNIKA: suiivemsinsmms s i sy s TR oAy

Dzien Godziny pracy od.......... Opis wykonywanych czynnosci z
miesigca A0 okresleniem czasu ich realizacji

Podpis Pracownika

akceptuje / nie akceptuje *

*  Niewtasciwe skresli¢ ( data i podpis Kierownika)







