ZW.0050.29.2023
Zarzadzenie nr 29/2023

Wijta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 30 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw
Urze¢du Gminy Chrzypsko Wielkie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z

2023 r., poz. 40), art. 67'% - 67** ustawy z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie ustawy - Kodeks
pracy oraz niektorych innych ustaw (t. j. Dz. U. z 2023.240), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,,Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie”, stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

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







Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 29/2023
z dnia 30 marca 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej
w Urze¢dzie Gminy Chrzypsko Wielkie

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

2. Regulamin wydany zostat na podstawie art. 67%° § 4 Kodeksu pracy.

3. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Chrzypsko Wielkie, ul. Gtéwna
15, 64-412 Chrzypsko Wiclkie, reprezentowany przez Wojta Gminy Chrzypsko
Wielkie;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé zatrudniong osobe zatrudniong u Pracodawcy
na podstawie stosunku pracy;

¢) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
(wmodelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na
odleglosé;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumieé¢ prace¢ wykonywang na terenie zakladu
pracy Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé¢ prace zdalng wykonywang na
podstawie polecenia pracodawcy, o ktérym mowa w art. 67'° § 3 Kodeksu pracy

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalna, o ktérej mowa
w art. 673 Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z p6zn. zm.).

§2

Grupy Pracownikéw, ktére moga zostaé objete praca zdalng

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowiazujaca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajagce mu
wykonywanie pracy zdalne;.

2. Uzgodnienie miedzy Pracodawcg a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastgpic¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia.

3. Praca zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo, po wyrazeniu zgody przez
Pracodawcg, mogg zosta¢ objeci Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na nastgpujacych
stanowiskach:

a) informatyk;

b) skarbnik;

c) sckretarz;

d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwien publicznych.

4. Pracownicy zatrudnieniu na stanowiskach w referacie ksiggowosci Urzedu Gminy
Chrzypsko Wielkie, moga by¢, za zgoda bezposredniego przetozonego, objgci czgsciowo
pracg zdalng, a czesciowo stacjonarng (pracg hybrydows).

5. Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikdw ustalanych przez Wojta Gminy
Chrzypsko Wielkie na okresy jednomiesigczne. Grafiki sa przekazywane pracownikom
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w formie wiadomosci e-mail na stuzbowa skrzynke elektroniczng Pracownika najpoZniej na
3 dni przed rozpoczeciem miesigca objetego grafikiem.
. W przypadku Pracownikéw, o ktoérych mowa § 2 ust. 3 Regulaminu, w okresie $wiadczenia
przez pracy zdalnej, miesigcznych grafikow pracy zdalnej nie sporzadza sie.
. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt 21 3 k.p.,
pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku
zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajagca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci,
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
wniosku przez Pracownika.

§3

Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujgcego prace zdalng

. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowiazany jest do biezacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod telefonem
lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym $rodka tacznosci
oraz na biezgco informowac przetozonego o postgpach swojej pracy i jej wynikach.

. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu
z przetozonym, innymi pracownikami i wspotpracownikami, a takze klientami Pracodawcy.
. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci przy
uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposéb.

. Okoliczno$¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowigzkowi Pracownika w zakresie
stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu okreslonym
przez Pracodawce, w szczego6lnosci na umowione spotkania.

. Pracownik bedzie potwierdzal swoja obecno$¢ w pracy poprzez wystanie maila do
przelozonego z chwilg jej rozpoczecia i zakonczenia.

. Zasady okreslone w § 3 ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika wykonujgcego prace
hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej.

§4

Narze¢dzia oraz koszty pracy zdalnej

. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prac¢ zdalng materialy i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy
zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy wihasnosé
Pracodawcy, ktdry zostanie przekazany Pracownikowi przed rozpoczgciem pracy zdalne;j.
O tym, jaki sprzet bgdzie niezbedny do wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje
bezposredni przetozony, przekazujac stosowny wniosek w tej sprawie do Pracodawcy.

. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja
i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynnosci Pracownik zobowigzany jest
przekaza¢ uzytkowane narzedzia pracy Pracodawcy.
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. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc

techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

. Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem, a Pracodawcg do wykonywania pracy

zdalnej mogg by¢ rdwniez wykorzystywane materialy i narzedzia pracy, w tym urzgdzenia
techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce.

. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych

w zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;j.

. W przypadku okreslonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczalt, ktorego

wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku

z pracg zdalng oraz normom zuzycia materialdw i narzedzi niezapewnionych przez

Pracodawce. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage:

a) normy zuzycia materialtbw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy 1 ceny rynkowe tego materiatuy,

b) $rednig liczb¢ godzin pracy, Srednie zuzycie oraz sredni koszt taryfy domowej
w zakresie energii elektrycznej,

c) koszty ushug telekomunikacyjnych.

Ryczalt, o ktorym mowa w § 4 ust. 6 wyplacany jest Pracownikowi raz w miesigcu,

w terminie wyplat wynagrodzenia.

§5

Kontrola pracy zdalnej

Podczas pracy zdalnej mogg by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.
Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:
a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub
c) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

. Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich

przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie poOzniej niz z dwudniowym
wyprzedzeniem.

Kontrole firmowego sprzetu sa przeprowadzane raz na kwartal przez wyznaczonego
pracownika Urzgdu Gminy. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez
pracownika Urzedu oraz kontrolowanego pracownika.

. Pozostale kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przelozonego lub

wyznaczonego pracownika Urzedu.

Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w dniach
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza si¢ takze w okresie niewykonywania przez
pracownika pracy, w szczegolnosci w okresie urlopu wypoczynkowego.

Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktérym Pracownik
wykonuje prac¢ zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materialoéw i sprzgtu firmowego
uzytkowanego do pracy. Sposéb przeprowadzenia kontroli nie moze narusza¢ godnosci
i spokoju pozostatych domownikéw pracownika zamieszkujgcych lub przebywajacych pod
adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

. Sposéb przeprowadzania kontroli nie moze utrudniaé domownikom pracownika korzystania

z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisow 1 zasad w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowigzuje
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pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode
na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na
wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna pracg
w dotychczasowym miejscu pracy wterminie okreSlonym przez pracodawce.

§6

Polecenie pracy zdalnej

. Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalne;:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sily wyzszej.

. Polecenie pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli pracownik

zlozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej

lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy

zdalne;.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej z co

najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej

wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim

przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§7

Okazjonalna praca zdalna

. Na zasadach okreslonych w art. 67°%k.p. praca zdalna moze byé wykonywana okazjonalnie,
na wniosek Pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepisow art. 67'°-67%* oraz art. 67°! § 3 k.p.
. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa si¢ na
zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§8

Postanowienia koncowe

. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu

skfadanym w postaci papierowej lub elektroniczne;j:

a) potwierdza zapoznanie si¢ z trescig niniejszego Regulaminu i zobowiazuje si¢ do jego
stosowania;

b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce ocena ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania;

c) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej

pracy.
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2. W sprawach nieujgtych niniejszym Regulaminem stosuje sie postanowienia innych
wewnetrznych dokumentéw, jakie obowigzujg u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu
pracy i innych aktéw prawnych powszechnie obowigzujgcych.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.

4. Integralng czgscig niniejszego Regulaminu sg zatgezniki:

)]

2)
3)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy zdalnej, regulaminem
ochrony danych osobowych i zasadami bezpieczenstwa.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego.
Oswiadczenie pracownika o posiadaniu odpowiednich warunkéw do wykonywania
pracy zdalne;j.

Informacja w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy w trakcie wykonywania pracy
zdalne;j.

Whiosek o okazjonalng prace zdalna.

Polecenie pracy zdalne;j.

Wiazacy wniosek o prace zdalng.

Whiosek o zaprzestanie pracy zdalnej.

Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalne;j.
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OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony
Danych Osobowych i zasadami bezpieczenstwa, obowigzujagcymi u Pracodawcy oraz

zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Data, miejscowos$¢ i podpis Pracownika
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OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Oceng ryzyka zawodowego, obowigzujgcg u Pracodawcy
oraz zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

Data, miejscowos$¢ i podpis Pracownika
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Oswiadczenie pracownika o posiadaniu odpowiednich warunkéw do wykonywania
pracy zdalnej

1. Niniejszymija ............ccooeiiiiii . , zatrudniony na stanowisku ........................l

oSwiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
przeze mnie pracy zdalnej w uzgodnionym z pracodawcg miejscu ( wskazac adres miejsca)

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

2. 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).

3. Oswiadczam, iz w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych wykonywania

pracy zdalnej lub pojawienia sie¢ nowych zagrozen w miejscu pracy zobowigzuje sie o tym
niezwlocznie poinformowaé pracodawce.

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

podpis Pracownika
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INFORMACJA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

§1

Organizacja stanowiska pracy zdalnej

1. Stanowisko pracy zdainej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom
dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwiaé dogodne ustawienie elementéow wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréZznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury. Szerokos¢ i gtebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do tatwego
postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnos$ci zwigzanych
z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm
miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementéw wyposazenia
w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn gérnych, bez

koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozyc;ji.

3. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne potozenie konczyn
gornych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50°
w dét (liczae od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego
oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac
sie powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzenn do umieszczenia nég pod blatem

stotu.

4. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczna stabilnos¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowag z kotkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchéw; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi; regulacje wysokosci oparcia
oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu; wyprofilowanie plyty
siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego
konczyn dolnych; mozliwosé obrotu wokét osi pionowej o 360°; podtokietniki.
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5. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

a) poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania okre$lone w Polskich

Normach,

b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
pbtprzezroczystych $cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe
od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw

o$wietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

§2.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne
i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

2. Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy
zdalne;j.

3. Pracownik powinien zapewnié¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
Z monitorami ekranowymi nie powinna byé mniejsza niz 40%.

5. Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowacé co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podtogi.

6. Stanowisko pracy powinno byé utrzymywane w czystosci i porzadku.

7. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaty pracownikbw na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie po6l elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw.

8. Stanowisko pracy powinno zapewniaé¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna); wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

9. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).
10. W miejscu pracy zdalnej powinny byé dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.
Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdainej:

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

a) poinformowaé pracodawce w ustalony sposéb o zakoriczeniu pracy w danym dniu,

AN
Y

N
(
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b) wylgczyé i zabezpieczyé przed dostepem oso6b nieuprawnionych sprzet stuzbowy,
w szczegolnosci laptop stuzbowy,
c) uporzgdkowac dokumentacje stuzbows,
d) wylaczyé spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy

zdalne;j.

§3
Postepowanie w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy
pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej,
w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnié tego terminu, i czionkéw
zespotu powypadkowego. Zespdt powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin
miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie

budza jego watpliwosci.

Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z informacja zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgca
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, w szczegolnosci
w zakresie pracy zdalnej, i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

------------------------------------------------------

data, miejsce i podpis Pracownika
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i
.................... 5 w55 bis o s sem T
(miejscowos¢, data)

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

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

------------------------------------

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

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o okazjonalng prace zdalng

Na podstawie art. 67°* Kodeksu pracy, wnosze o wykonywanie pracy zdalnej w okresie
0l sssmssmmsammanseassssns B 6 caasassssasssssanasssnsnssms o

Jednoczesnie wskazuje, iz w biezgcym roku kalendarzowym wykorzystatem ........ dni pracy

zdalne;.
Praca bedzie swiadczona przy wykorzystaniu .............c..veeee. 0] ¢: VAU W moim
miejscu  zamieszkania/w = mMIEJSCU  ...cc.iiiiiiiiiiiiiiiiee e *  pod adresem

Oswiadczam, ze:

— miejsce wykonywana pracy zdalnej spelnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy okreslone w .......c..ccccerueeuenne.

— zapoznalem sig¢/zapoznatam si¢* z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej i informacjg z wynikow tej oceny,

— zapoznalem sie/zapoznatam sie* z procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji na
zdalnym stanowisku pracy i zobowiazuj¢ si¢ do jej przestrzegania,

— zostalem/zostalam*zapoznany/zapoznana* ze sposobem potwierdzania obecnosci
w pracy w dniu $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalne;j,

— potwierdzam wole stosowania wynikajacych z .........ccooceeevecievencerinennee. zasad kontroli
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenistwa i ochrony informacji, w terminie wynikajgcym z niniejszego
wniosku.

................. ;S —

(data, podpis pracownika)

Sposob rozpatrzenia wniosku:
Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody*

...................... Flpmminmssassaesaommsamegoss
(data, podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢
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---------------------------- 9 *vrersesensers o

(miejscowos¢, data)

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

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

(oznaczenie pracodawcy)

--------------------------
.........................

Polecenie pracy zdalnej
W oparciu o art. 67 § 3 Kodeksu pracy, Z UWagi Na............cuuveerrinrreeeervrinaeeennnns

polecam Panu/Pani** wykonywanie pracy zdalnej poczgwszy od .......ccocveeeevvnvinnnnn :

(data, podpis pracodawcy)

* Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w
okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy w
dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania sily wyzszej

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej

** Niepotrzebne skresli¢







Zafgcznik Nr 8 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie

....... L.
................... SRS
(miejscowosc, data)

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

---------------------

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej

Na podstawie art. 6722 § 1 Kodeksu pracy, wnosze¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i powrdt do poprzednich warunkow wykonywania pracy. Jako termin przywrdcenia

poprzednich warunkéw zatrudniania proponuje .........ceceeeuenennnn r.*
Wik STRG) TBARARITEIT P . c000000010050m0m5mtmicessstosee o055 A0 S SRR S
................. Ty onsessnensessonss eV
(data, podpis pracownika)

Sposéb rozpatrzenia wniosku:

............... P
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Ustalony przez strony termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy powinien by¢ nie
dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku; w razie braku porozumienia przywrdcenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy nastgpuje w dniu nastgpujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
** Okresli¢ przyczyny bedace podstawa wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
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aigie ve: I
.................... g« sie » o & o Sikigipes I
(miejscowos<, data)

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

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

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o prace zdalng*

Na podstawie art. 67'° § 1 pkt 2, § 2 oraz § 6 Kodeksu pracy, wnosze o wyrazenie zgody na

prace zdalng PoczaWSZY O ..sesssssssmssnnansamssnss o

Whiosek swdj uzasadniam™* .. . ... e
Praca bedzie §wiadczona przy wykorzystaniu ............ccceeeeiienininnnn 0] ¢: VAN
W moim miejscu zamieszkania/w Mmi€JSCU ........e.eeererrenirneierennnn **+ pod adresem

Oswiadczam, ze:

— miejsce wykonywana pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy okreslone w........cccceeues venvnne

— zapoznalem si¢/zapoznatam sie*** z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej i informacjg z wynikow tej oceny,

— zapoznalem si¢/zapoznatam si¢*** z procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji
na zdalnym stanowisku pracy i zobowigzuje¢ si¢ do jej przestrzegania,

— zostalem/zostalam*** zapoznany/zapoznana*** ze sposobem potwierdzania obecnosci
w pracy w dniu $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

— potwierdzam wole stosowania wynikajgcych z .........occeevvevvvevveereevennenas zasad kontroli
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w terminie wynikajacym z niniejszego
wniosku.

................. | SR ——
(data, podpis pracownika)




Zatgcznik Nr 7 do Requlaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie

Sposob rozpatrzenia wniosku:
Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody***

...............
(data, podpis pracodawcy Iub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

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

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

* Wniosek pochodzacy od pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w
ciazy, pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika
sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspSlnym
gospodarstwie domowym, posiadajagcymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepelnosprawnosci.

** Wskaza¢é przyczyne uprawniajaca pracownika do ztozenia wniosku o prace zdalng (np. stan ciazy, opieka na
dzieckiem do lat 4 itd.)

*¥% Niepotrzebne skresli¢

**¥* O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowe;j
lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez pracownika
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Procedura ochrony danych osobowych
w ramach pracy zdalnej

|. Zakres podmiotowy procedury

1.

2.

Procedura okre$la zasady postepowania z danymi osobowymi w przypadku ich
przetwarzania podczas pracy poza siedziba pracodawcy.
Zakresem procedury objeci s3 pracownicy wykonujacy prace zdalng na podstawie:
a) art. 672§ 1 Kodeksu pracy (praca zdalna uzgodniona miedzy pracownikiem
a pracodawcy),
b) art. 671°§ 3 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca wykonywana na polecenie
pracodawcy),
c) art. 671°§ 6 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca zdalna na wniosek pracownika).

Il. Podstawowe pojecia

1) dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej Ilub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizyczne, np. imie i nazwisko, numer identyfikacyjny (PESEL),
adres zamieszkania, adres e-mail,

2) naruszenie ochrony danych osobowych — takie naruszenie bezpieczeristwa, ktére
prowadzi do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych,

3) pracownik wykonujacy prace zdalng — osoba zatrudniona na podstawie przepiséw
kodeksu pracy, w jeden ze sposobéw okreslonych w art. 67*° § 1 Kodeksu pracy
(w rozumieniu procedury nie jest pracownikiem wykonujacym prace zdalng osoba
zatrudniona na podstawie uméw cywilnoprawnych).

Ill. Obowigzki ogdlne

1.

Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do stosowania
obowigzujacych w zaktadzie pracy wewnetrznych aktéw dotyczacych ochrony
informaciji i danych osobowych, a takze procedur lub instrukcji dotyczacych dziatania
systemow informatycznych obowigzujacych u pracodawcy.

Kazdy pracownik ma obowigzek uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony
danych osobowych, na ktére kieruje go pracodawca.

Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania wszelkich podejrzen naruszen ochrony
danych osobowych. Kazdy incydent nalezy zgtosi¢ na adres kontaki@smart-standards.com

lub imrowicka@poczta.onet.pl.
Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum drukowanie dokumentacji zawierajacej

dane osobowe, a jezeli taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy niszczy¢ wydruki po
zakonczeniu pracy z nimi.

Nie jest dopuszczalne korzystanie i zapisywanie na wiasnych nosnikach plikéw
zawierajacych dane osobowe, ktérych administratorem jest pracodawca, bez jego
zgody i bez wczesniejszego zabezpieczenia przez pracodawce. 1, )
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6. Nie jest dopuszczalne umotliwianie dostepu do danych, poczty elektronicznej lub

systeméw informatycznych osobom nieuprawnionym, prébujacych uzyska¢ dostep
droga telefoniczng lub mailowa, podajagcym sie za przedstawicieli serwisu lub
konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji i potwierdzenia w zaktadzie pracy takiego
kontaktu.

IV. Obowigzki pracownikow korzystajacych wytacznie z poczty elektronicznej

Kazdy pracownik korzystajacy z poczty elektronicznej jest zobowigzany do:

1)

2)
3)

4)

przechowywania loginu i hasta do poczty elektronicznej w bezpiecznym miejscu,
niedostepnym dla oséb nieuprawnionych, w tym domownikéw,

korzystania z poczty elektronicznej wytgcznie w celach stuzbowych,
archiwizowania korespondencji stuzbowe;j przy uzyciu dedykowanych temu celowi
narzedzi poczty elektronicznej,

nieprzesytania korespondencji stuzbowej na jakgkolwiek prywatng skrzynka
pocztowa.

V. Obowiazki pracownikéw korzystajacych z poczty elektronicznej i systemow
teleinformatycznych

Kazdy pracownik korzystajacy z poczty elektroniczne] i systemoéw teleinformatycznych jest
zobowigzany do:

1)
2)

3)

4)

stosowania zasad okreslonych w pkt IV,

nieudostepniania danych dostepowych do systeméw informatycznych osobom
nieuprawnionym, w tym domownikom

niepobierania danych osobowych z systemow informatycznych w celu innym niz
stuzbowy,

pobierania i zapisywania tylko niezbednych dokumentéw.

V1. Obowiazki podczas spotkan zdalnych, wideokonferencji

1.

Organizacja spotkan moze nastgpi¢ tylko przy uzyciu dostarczonych przez pracodawce
rozwigzan informatycznych.

Podczas spotkan przebiegajacych z ujawnianiem wizerunkéw nalezy ograniczy¢ do
minimum rejestrowanie spotkan.

W przypadku koniecznosci udostepniania konkretnych dokumentéw podczas spotkan
nalezy zamkna¢ uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek, aby
udostepni¢ uczestnikom spotkania tylko i wytacznie dedykowany dla nich plik.
Wszystkie pliki zapisywane w zespotach lub dedykowanej do tego przestrzeni
w aplikacji do wideokonferencji nalezy cyklicznie przegladac i usuwa¢ po ustaniu ich
przydatnosci.

Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko i wytacznie uczestnikom
spotkania, bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny by¢ kierowane
wytacznie na stuzbowe adresy e-mail.






