
WÓJT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE

ul. Główna 15
ZW.0050.29.2023

Zarządzenie nr 29/2023
Wójta Gminy Chrzypsko Wielkie 

z dnia 30 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracowników 
Urzędu Gminy Chrzypsko Wielkie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 
2023 r., poz. 40), art. 6718 - 6734 ustawy z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie ustawy - Kodeks 
pracy oraz niektórych innych ustaw (t. j. Dz. U. z 2023.240), zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustalam „Regulamin pracy zdalnej w Urzędzie Gminy Chrzypsko Wielkie”, stanowiący 
załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 7 kwietnia 2023 r.





Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 29/2023 

z dnia 30 marca 2023 r.
Regulamin pracy zdalnej 

w Urzędzie Gminy Chrzypsko Wielkie

§1
Postanowienia ogólne

1. Niniejszy Regulamin określa zasady wykonywania pracy zdalnej w Urzędzie Gminy 
Chrzypsko Wielkie oraz związane z tym prawa i obowiązki Pracodawcy i Pracowników.

2. Regulamin wydany został na podstawie art. 6720 § 4 Kodeksu pracy.
3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Chrzypsko Wielkie, ul. Główna
15, 64-412 Chrzypsko Wielkie, reprezentowany przez Wójta Gminy Chrzypsko 
Wielkie;

b) Pracowniku - należy przez to rozumieć zatrudnioną osobę zatrudnioną u Pracodawcy 
na podstawie stosunku pracy;

c) pracy zdalnej - należy przez to rozumieć pracę wykonywaną całkowicie lub częściowo 
(w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i każdorazowo 
uzgodnionym z Pracodawcą, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, 
w szczególności z wykorzystaniem środków bezpośredniego porozumiewania się na 
odległość;

d) pracy stacjonarnej - należy przez to rozumieć pracę wykonywaną na terenie zakładu 
pracy Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej - należy przez to rozumieć pracę zdalną wykonywaną na 
podstawie polecenia pracodawcy, o którym mowa w art. 6719 § 3 Kodeksu pracy

f) okazjonalnej pracy zdalnej - należy przez to rozumieć pracę zdalną, o której mowa 
w art. 6733 Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k.p. - należy przez to rozumieć ustawę z 26 czerwca 1974 r. - 
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, zpóźn. zm.).

§2
Grupy Pracowników, które mogą zostać objęte pracą zdalną

1. Praca zdalna może być wykonywana, gdy umożliwia to rodzaj pracy oraz obowiązująca 
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umożliwiające mu 
wykonywanie pracy zdalnej.

2. Uzgodnienie między Pracodawcą a Pracownikiem dotyczące wykonywania przez 
pracownika pracy zdalnej może nastąpić przy zawieraniu umowy o pracę albo w trakcie 
zatrudnienia.

3. Pracą zdalną wykonywaną na czas nieoznaczony lub okresowo, po wyrażeniu zgody przez 
Pracodawcę, mogą zostać objęci Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na następujących 
stanowiskach:
a) informatyk;
b) skarbnik;
c) sekretarz;
d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnętrznych i zamówień publicznych.

4. Pracownicy zatrudnieniu na stanowiskach w referacie księgowości Urzędu Gminy 
Chrzypsko Wielkie, mogą być, za zgodą bezpośredniego przełożonego, objęci częściowo 
pracą zdalną, a częściowo stacjonarną (pracą hybrydową).

5. Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafików ustalanych przez Wójta Gminy 
Chrzypsko Wielkie na okresy jednomiesięczne. Grafiki są przekazywane pracownikom
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w formie wiadomości e-mail na służbową skrzynkę elektroniczną Pracownika najpóźniej na 
3 dni przed rozpoczęciem miesiąca objętego grafikiem.

6. W przypadku Pracowników, o których mowa § 2 ust. 3 Regulaminu, w okresie świadczenia 
przez pracy zdalnej, miesięcznych grafików pracy zdalnej nie sporządza się.

7. Pracodawca uwzględnia wniosek Pracownika, o którym mowa w art. 1421 2 § 1 pkt 2 i 3 k.p., 
pracownicy w ciąży, pracownika wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 4 roku 
życia, a także pracownika sprawującego opiekę nad innym członkiem najbliższej rodziny 
lub inną osobą pozostającą we wspólnym gospodarstwie domowym, posiadającymi 
orzeczenie o niepełnosprawności albo orzeczenie o znacznym stopniu niepełnosprawności, 
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba że nie jest to możliwe ze względu na organizację pracy 
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

8. O przyczynie odmowy uwzględnienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika 
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia złożenia 
wniosku przez Pracownika.

§3
Zasady porozumiewania się Pracodawcy i Pracownika wykonującego pracę zdalną

1. Pracownik wykonujący pracę zdalną zobowiązany jest do bieżącego, efektywnego 
wykonywania poleconych mu zadań, w czasie pracy powinien być dostępny pod telefonem 
lub za pośrednictwem innego uzgodnionego z bezpośrednim przełożonym środka łączności 
oraz na bieżąco informować przełożonego o postępach swojej pracy i jej wynikach.

2. Pracownik zobowiązany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu 
z przełożonym, innymi pracownikami i współpracownikami, a także klientami Pracodawcy.

3. Praca zdalna będzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane 
Pracodawcy z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej, w szczególności przy 
użyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposób.

4. Okoliczność wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowiązkowi Pracownika w zakresie 
stawienia się na polecenie Pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu określonym 
przez Pracodawcę, w szczególności na umówione spotkania.

5. Pracownik będzie potwierdzał swoją obecność w pracy poprzez wysłanie maila do 
przełożonego z chwilą jej rozpoczęcia i zakończenia.

6. Zasady określone w § 3 ust. 1 -4 stosuje się odpowiednio do Pracownika wykonującego pracę 
hybrydową, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej.

§4
Narzędzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonującemu pracę zdalną materiały i narzędzia 
pracy, w tym urządzenia techniczne, niezbędne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy 
zdalnej będzie wykorzystywany sprzęt komunikacji elektronicznej stanowiący własność 
Pracodawcy, który zostanie przekazany Pracownikowi przed rozpoczęciem pracy zdalnej. 
O tym, jaki sprzęt będzie niezbędny do wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje 
bezpośredni przełożony, przekazując stosowny wniosek w tej sprawie do Pracodawcy.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonującemu pracę zdalną instalację, serwis, 
konserwację narzędzi pracy, w tym urządzeń technicznych, niezbędnych do wykonywania 
pracy zdalnej lub pokrywa niezbędne koszty związane z instalacją, serwisem, eksploatacją 
i konserwacją narzędzi pracy, w tym urządzeń technicznych, niezbędnych do wykonywania 
pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynności Pracownik zobowiązany jest 
przekazać użytkowane narzędzia pracy Pracodawcy.
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3. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonującemu pracę zdalną szkolenia i pomoc 

techniczną niezbędne do wykonywania tej pracy.
4. Po uprzednim ustaleniu między Pracownikiem, a Pracodawcą do wykonywania pracy 

zdalnej mogą być również wykorzystywane materiały i narzędzia pracy, w tym urządzenia 
techniczne, niezbędne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawcę.

5. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz usług telekomunikacyjnych 
w zakresie niezbędnym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.

6. W przypadku określonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przysługuje ryczałt, którego 
wysokość odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w związku 
z pracą zdalną oraz normom zużycia materiałów i narzędzi niezapewnionych przez 
Pracodawcę. Do ustalenia wysokości ryczałtu bierze się pod uwagę:
a) normy zużycia materiałów i narzędzi pracy, w tym urządzeń technicznych, ich 

udokumentowane ceny rynkowe oraz ilość materiału wykorzystanego na potrzeby 
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiału,

b) średnią liczbę godzin pracy, średnie zużycie oraz średni koszt taryfy domowej 
w zakresie energii elektrycznej,

c) koszty usług telekomunikacyjnych.
7. Ryczałt, o którym mowa w § 4 ust. 6 wypłacany jest Pracownikowi raz w miesiącu, 

w terminie wypłat wynagrodzenia.

§5
Kontrola pracy zdalnej

1. Podczas pracy zdalnej mogą być przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.
2. Kontrola pracy zdalnej może być prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
b) bezpieczeństwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub
c) przestrzegania wymogów w zakresie bezpieczeństwa i ochrony informacji, w tym 

procedur ochrony danych osobowych.
3. Kontrole są przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich 

przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie później niż z dwudniowym 
wyprzedzeniem.

4. Kontrole firmowego sprzętu są przeprowadzane raz na kwartał przez wyznaczonego 
pracownika Urzędu Gminy. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez 
pracownika Urzędu oraz kontrolowanego pracownika.

5. Pozostałe kontrole będą przeprowadzane przez bezpośredniego przełożonego lub 
wyznaczonego pracownika Urzędu.

6. Kontrole nie mogą być prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w dniach 
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza się także w okresie niewykonywania przez 
pracownika pracy, w szczególności w okresie urlopu wypoczynkowego.

7. Kontrola jest prowadzona w obecności Pracownika, w pomieszczeniu, w którym Pracownik 
wykonuje pracę zdalną i dotyczy miejsca pracy oraz materiałów i sprzętu firmowego 
użytkowanego do pracy. Sposób przeprowadzenia kontroli nie może naruszać godności 
i spokoju pozostałych domowników pracownika zamieszkujących lub przebywających pod 
adresem, pod którym kontrola jest prowadzona.

8. Sposób przeprowadzania kontroli nie może utrudniać domownikom pracownika korzystania 
z pomieszczeń domowych w sposób zgodny z ich przeznaczeniem.

9. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisów i zasad w zakresie 
bezpieczeństwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogów w zakresie bezpieczeństwa 
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowiązuje
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pracownika do usunięcia stwierdzonych uchybień we wskazanym terminie albo cofa zgodę 
na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na 
wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna pracę 
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie określonym przez pracodawcę.

§6
Polecenie pracy zdalnej

1. Pracodawca może wydać polecenie wykonywania pracy zdalnej:
a) w okresie obowiązywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrożenia epidemicznego albo 

stanu epidemii oraz w okresie 3 miesięcy po ich odwołaniu lub
b) w okresie, w którym zapewnienie przez pracodawcę bezpiecznych i higienicznych 

warunków pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo 
możliwe z powodu działania siły wyższej.

2. Polecenie pracy zdalnej, o którym mowa w § 6 ust. 1 może być wydane jeżeli pracownik 
złoży bezpośrednio przed wydaniem takiego polecenia oświadczenie w postaci papierowej 
lub elektronicznej, że posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy 
zdalnej.

3. Pracodawca może w każdym czasie cofnąć polecenie wykonywania pracy zdalnej z co 
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunków lokalowych i technicznych uniemożliwiającej 
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwłocznie pracodawcę. W takim 
przypadku pracodawca niezwłocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§7
Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach określonych w art. 6733k.p. praca zdalna może być wykonywana okazjonalnie, 
na wniosek Pracownika złożony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze 
nieprzekraczającym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje się przepisów art. 67I9-6724oraz art. 6731 § 3 k.p.
3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczeństwa 

i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogów w zakresie bezpieczeństwa i ochrony 
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa się na 
zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§8
Postanowienia końcowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w oświadczeniu 
składanym w postaci papierowej lub elektronicznej;
a) potwierdza zapoznanie się z treścią niniejszego Regulaminu i zobowiązuje się do jego 

stosowania;
b) potwierdza zapoznanie się z przygotowaną przez Pracodawcę oceną ryzyka 

zawodowego oraz informacją zawierającą zasady bezpiecznego i higienicznego 
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiązuje się do ich przestrzegania;

c) potwierdza, że na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika 
i uzgodnionym z Pracodawcą są zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej 
pracy.



Załącznik Nr I 
do Zarządzenia Nr 29/2023 

z dnia 30 marca 2023 r.
2. W sprawach nieujętych niniejszym Regulaminem stosuje się postanowienia innych 

wewnętrznych dokumentów, jakie obowiązują u Pracodawcy, a także przepisy Kodeksu 
pracy i innych aktów prawnych powszechnie obowiązujących.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem 7 kwietnia 2023 r.
4. Integralną częścią niniejszego Regulaminu są załączniki:

1) Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z regulaminem pracy zdalnej, regulaminem 
ochrony danych osobowych i zasadami bezpieczeństwa.

2) Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z oceną ryzyka zawodowego.
3) Oświadczenie pracownika o posiadaniu odpowiednich warunków do wykonywania 

pracy zdalnej.
4) Informacja w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy w trakcie wykonywania pracy 

zdalnej.
5) Wniosek o okazjonalną pracę zdalną.
6) Polecenie pracy zdalnej.
7) Wiążący wniosek o pracę zdalną.
8) Wniosek o zaprzestanie pracy zdalnej.
9) Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej





Załącznik Nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzędzie Gminy Chrzypsko Wielkie

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oświadczam, że zapoznałem się z Regulaminem pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony 

Danych Osobowych i zasadami bezpieczeństwa, obowiązującymi u Pracodawcy oraz 

zobowiązuję się do ich przestrzegania.

Data, miejscowość i podpis Pracownika





Załącznik Nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzędzie Gminy Chrzypsko Wielkie

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oświadczam, że zapoznałem się z Oceną ryzyka zawodowego, obowiązującą u Pracodawcy 

oraz zobowiązuję się do jej przestrzegania.

Data, miejscowość i podpis Pracownika





Załącznik Nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzędzie Gminy Chrzypsko Wielkie

Oświadczenie pracownika o posiadaniu odpowiednich warunków do wykonywania 
pracy zdalnej

1. Niniejszym ja , zatrudniony na stanowisku  
oświadczam, że posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania 
przeze mnie pracy zdalnej w uzgodnionym z pracodawcą miejscu (wskazać adres miejsca) 

2. Oświadczam, że znane są mi wymogi dotyczące wyposażenia i organizacji stanowiska 
pracy określone w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie 
bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz.U. 
z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

3. Oświadczam, iż w przypadku zmiany warunków lokalowych i technicznych wykonywania 
pracy zdalnej lub pojawienia się nowych zagrożeń w miejscu pracy zobowiązuję się o tym 
niezwłocznie poinformować pracodawcę.

Data i miejscowość 

podpis Pracownika
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Załącznik Nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzędzie Gminy Chrzypsko Wielkie

INFORMACJA W ZAKRESIE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY 

W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

§1
Organizacja stanowiska pracy zdalnej

1. Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiadać wymogom 

dotyczącym wyposażenia i organizacji stanowiska pracy określonym w rozporządzeniu 

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na 

stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

2. Konstrukcja stołu powinna umożliwiać dogodne ustawienie elementów wyposażenia 

stanowiska pracy, w tym zróżnicowaną wysokość ustawienia monitora ekranowego 

i klawiatury. Szerokość i głębokość stołu zapewnia: wystarczającą powierzchnię do łatwego 

posługiwania się elementami wyposażenia stanowiska i wykonywania czynności związanych 

z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odległości nie mniejszej niż 100 mm 

między klawiaturą a przednią krawędzią stołu, ustawienie elementów wyposażenia 

w odpowiedniej odległości od pracownika, to jest w zasięgu jego kończyn górnych, bez 

konieczności przyjmowania wymuszonych pozycji.

3. Wysokość stołu oraz siedziska krzesła powinna zapewniać: naturalne położenie kończyn 

górnych przy obsłudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kąta prostego między 

ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kąt obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° 

w dół (licząc od linii poziomej na wysokości oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego 

oczu do środka ekranu), przy czym górna krawędź ekranu monitora nie powinna znajdować 

się powyżej oczu pracownika; odpowiednią przestrzeń do umieszczenia nóg pod blatem 

stołu.

4. Krzesło stanowiące wyposażenie stanowiska pracy posiada: dostateczną stabilność, przez 

wyposażenie go w podstawę co najmniej pięciopodporową z kółkami jezdnymi; wymiary 

oparcia i siedziska, zapewniające wygodną pozycję ciała i swobodę ruchów; regulację 

wysokości siedziska w zakresie 400-5-500 mm, licząc od podłogi; regulację wysokości oparcia 

oraz regulację pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tyłu; wyprofilowanie płyty 

siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygięcia kręgosłupa i odcinka udowego 

kończyn dolnych; możliwość obrotu wokół osi pionowej o 360°; podłokietniki.
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5. Oświetlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczególnie:

a) poziom natężenia oświetlenia powinien spełniać wymagania określone w Polskich 

Normach,

b) należy ograniczyć olśnienie bezpośrednie od opraw, okien, przezroczystych lub 

półprzezroczystych ścian albo jasnych płaszczyzn pomieszczenia oraz olśnienie odbiciowe 

od ekranu monitora, w szczególności przez stosowanie odpowiednich opraw 

oświetleniowych, instalowanie żaluzji lub zasłon w oknach.

§2.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik powinien posiadać wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne 

i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

2. Pracownik powinien odbyć szkolenie z zakresu bhp, uwzględniające wykonywanie pracy 

zdalnej.

3. Pracownik powinien zapewnić sobie 5-minutową przerwę, wliczaną do czasu pracy, po 

każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego.

4. Wilgotność względna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy 

z monitorami ekranowymi nie powinna być mniejsza niż 40%.

5. Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmować co najmniej 2m2 wolnej 

powierzchni podłogi.

6. Stanowisko pracy powinno być utrzymywane w czystości i porządku.

7. Instalacje i urządzenia elektryczne powinny być tak wykonane i eksploatowane, aby nie 

narażały pracowników na porażenie prądem elektrycznym, przepięcia atmosferyczne, 

szkodliwe oddziaływanie pól elektromagnetycznych oraz nie stanowiły zagrożenia 

pożarowego, wybuchowego i nie powodowały innych szkodliwych skutków.

8. Stanowisko pracy powinno zapewniać dostateczną wentylację pomieszczenia (naturalna 

lub mechaniczna); wilgotność względna powietrza nie powinna być mniejsza niż 40%.

9. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie może być niższa niż 18°C (291 K).

10. W miejscu pracy zdalnej powinny być dostępne urządzenia higieniczno-sanitarne.

Czynności do wykonania po zakończeniu wykonywania pracy zdalnej:

Po zakończeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiązany jest:

a) poinformować pracodawcę w ustalony sposób o zakończeniu pracy w danym dniu,
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b) wyłączyć i zabezpieczyć przed dostępem osób nieuprawnionych sprzęt służbowy, 

w szczególności laptop służbowy,

c) uporządkować dokumentację służbową,

d) wyłączyć spod napięcia elektrycznego wszelki sprzęt elektroniczny służący do pracy 

zdalnej.

§3 

Postępowanie w sytuacjach awaryjnych stwarzających zagrożenia dla życia lub 

zdrowia ludzkiego

1 W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy 

i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana 

przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo 

powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, pracownik ma 

prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

3. Pracownik zobowiązany jest niezwłocznie zgłosić przełożonemu każdy wypadek przy 

pracy. Oględzin miejsca wypadku dokonuje się po zgłoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, 

w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy 

pracownik ze względu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnić tego terminu, i członków 

zespołu powypadkowego. Zespół powypadkowy może odstąpić od dokonywania oględzin 

miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jeżeli uzna, że okoliczności i przyczyny wypadku nie 

budzą jego wątpliwości.

Oświadczenie Pracownika o zapoznaniu się z informacją zawierającą zasady 
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Oświadczam, że zapoznałem się z oceną ryzyka zawodowego oraz informacją zawierającą 
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, w szczególności 
w zakresie pracy zdalnej, i zobowiązuję się do ich przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika
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(imię i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

(dział)

(miejscowość, data)

(oznaczenie pracodawcy)

Wniosek o okazjonalną pracę zdalną

Na podstawie art. 6733 Kodeksu pracy, wnoszę o wykonywanie pracy zdalnej w okresie 
od r. do r.

Jednocześnie wskazuję, iż w bieżącym roku kalendarzowym wykorzystałem dni pracy 
zdalnej.
Praca będzie świadczona przy wykorzystaniu oraz w moim 
miejscu zamieszkania/w miejscu * pod adresem

Oświadczam, że:

- miejsce wykonywana pracy zdalnej spełnia wymogi w zakresie bezpieczeństwa 
i higieny pracy określone w

- zapoznałem się/zapoznałam się* z oceną ryzyka zawodowego na stanowisku pracy 
zdalnej i informacją z wyników tej oceny,

- zapoznałem się/zapoznałam się* z procedurą bezpieczeństwa i ochrony informacji na 
zdalnym stanowisku pracy i zobowiązuję się do jej przestrzegania,

- zostałem/zostałam*zapoznany/zapoznana* ze sposobem potwierdzania obecności 
w pracy w dniu świadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

- potwierdzam wolę stosowania wynikających z zasad kontroli 
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczeństwa i higieny pracy, 
bezpieczeństwa i ochrony informacji, w terminie wynikającym z niniejszego 
wniosku.

......... r.,..........................
(data, podpis pracownika)

Sposób rozpatrzenia wniosku:

Wyrażam zgodę/Nie wyrażam zgody*

............................r.,.................................................
(data, podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skreślić
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(miejscowość, data)

(oznaczenie pracodawcy)
Sz.P.

(imię i nazwisko pracownika) 

(stanowisko) 

(dział)

Polecenie pracy zdalnej

W oparciu o art. 6719 § 3 Kodeksu pracy, z uwagi na  

polecani Panu/Pani** wykonywanie pracy zdalnej począwszy od

(data, podpis pracodawcy)

* Praca zdalna może być wykonywana na polecenie pracodawcy:
1) w okresie obowiązywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w 
okresie 3 miesięcy po ich odwołaniu lub
2) w okresie, w którym zapewnienie przez pracodawcę bezpiecznych i higienicznych warunków pracy w 
dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo możliwe z powodu działania siły wyższej 
-jeżeli pracownik złoży bezpośrednio przed wydaniem polecenia oświadczenie w postaci papierowej lub 
elektronicznej, że posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
** Niepotrzebne skreślić
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(imię i nazwisko pracownika) 

(stanowisko) 

(dział)

(miejscowość, data)

(oznaczenie pracodawcy)

Wniosek o zaprzestanie wykonywania 
pracy zdalnej

Na podstawie art. 6722 § 1 Kodeksu pracy, wnoszę o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej 
i powrót do poprzednich warunków wykonywania pracy. Jako termin przywrócenia 
poprzednich warunków zatrudniania proponuję................................r.*

Wniosek swój uzasadniam **

Sposób rozpatrzenia wniosku:

......r.,............................ 
(data, podpis pracownika)

.......................r.,..................................................... 
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentującej 
pracodawcę albo osoby upoważnionej do składania 
oświadczeń w imieniu pracodawcy)

* Ustalony przez strony termin przywrócenia poprzednich warunków wykonywania pracy powinien być nie 
dłuższy niż 30 dni od dnia otrzymania wniosku; w razie braku porozumienia przywrócenie poprzednich 
warunków wykonywania pracy następuje w dniu następującym po upływie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
** Określić przyczyny będące podstawą wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
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(imię i nazwisko pracownika) 

(stanowisko) 

(dział)

(miejscowość, data)

(oznaczenie pracodawcy)

Wniosek o pracę zdalną*

Na podstawie art. 67’9 § 1 pkt 2, § 2 oraz § 6 Kodeksu pracy, wnoszę o wyrażenie zgody na 
pracę zdalną począwszy od r.

Wniosek swój uzasadniam**

Praca będzie świadczona przy wykorzystaniu oraz  
w moim miejscu zamieszkania/w miejscu *** pod adresem 

Oświadczam, że:

- miejsce wykonywana pracy zdalnej spełnia wymogi w zakresie bezpieczeństwa 
i higieny pracy określone w

- zapoznałem się/zapoznałam się*** z oceną ryzyka zawodowego na stanowisku pracy 
zdalnej i informacją z wyników tej oceny,

- zapoznałem się/zapoznałam się*** z procedurą bezpieczeństwa i ochrony informacji 
na zdalnym stanowisku pracy i zobowiązuję się do jej przestrzegania,

- zostałem/zostałam*** zapoznany/zapoznana*** ze sposobem potwierdzania obecności 
w pracy w dniu świadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

- potwierdzam wolę stosowania wynikających z zasad kontroli 
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczeństwa i higieny pracy, 
bezpieczeństwa i ochrony informacji, w terminie wynikającym z niniejszego 
wniosku.

....... r.,............................. 
(data, podpis pracownika)
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Sposób rozpatrzenia wniosku:

Wyrażam zgodę/Nie wyrażam zgody***

................ .... r.,.............................................. .  
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentującej 
pracodawcę albo osoby upoważnionej do składania 
oświadczeń w imieniu pracodawcy)

Odmowę uwzględnienia wniosku uzasadniam****

* Wniosek pochodzący od pracownika, o którym mowa w art. 1421 § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w 
ciąży, pracownika wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 4. roku życia, a także pracownika 
sprawującego opiekę nad innym członkiem najbliższej rodziny lub inną osobą pozostającą we wspólnym 
gospodarstwie domowym, posiadającymi orzeczenie o niepełnosprawności albo orzeczenie o znacznym stopniu 
niepełnosprawności.
** Wskazać przyczynę uprawniającą pracownika do złożenia wniosku o pracę zdalną (np. stan ciąży, opieka na 
dzieckiem do łat 4 itd.)
*** Niepotrzebne skreślić
**** O przyczynie odmowy uwzględnienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej 
lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku przez pracownika
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Procedura ochrony danych osobowych 
w ramach pracy zdalnej

I. Zakres podmiotowy procedury

1. Procedura określa zasady postępowania z danymi osobowymi w przypadku ich 
przetwarzania podczas pracy poza siedzibą pracodawcy.

2. Zakresem procedury objęci są pracownicy wykonujący pracę zdalną na podstawie:
a) art. 6719§ 1 Kodeksu pracy (praca zdalna uzgodniona między pracownikiem 

a pracodawcą),
b) art. 6719§ 3 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca wykonywana na polecenie 

pracodawcy),
c) art. 6719 § 6 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca zdalna na wniosek pracownika).

II. Podstawowe pojęcia

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

2) naruszenie ochrony danych osobowych - takie naruszenie bezpieczeństwa, które 
prowadzi do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, 
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych 
osobowych przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych,

3) pracownik wykonujący pracę zdalną - osoba zatrudniona na podstawie przepisów 
kodeksu pracy, w jeden ze sposobów określonych w art. 6719 § 1 Kodeksu pracy 
(w rozumieniu procedury nie jest pracownikiem wykonującym pracę zdalną osoba 
zatrudniona na podstawie umów cywilnoprawnych).

III. Obowiązki ogólne

1. Każdy pracownik wykonujący pracę zdalną jest zobowiązany do stosowania 
obowiązujących w zakładzie pracy wewnętrznych aktów dotyczących ochrony 
informacji i danych osobowych, a także procedur lub instrukcji dotyczących działania 
systemów informatycznych obowiązujących u pracodawcy.

2. Każdy pracownik ma obowiązek uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony 
danych osobowych, na które kieruje go pracodawca.

3. Każdy pracownik ma obowiązek zgłaszania wszelkich podejrzeń naruszeń ochrony 
danych osobowych. Każdy incydent należy zgłosić na adres kontakt@smart-standards.com 
lub imrowicka@poczta.onet.pl.

4. Należy ograniczyć do niezbędnego minimum drukowanie dokumentacji zawierającej 
dane osobowe, a jeżeli taka konieczność zaistnieje, należy niszczyć wydruki po 
zakończeniu pracy z nimi.

5. Nie jest dopuszczalne korzystanie i zapisywanie na własnych nośnikach plików
zawierających dane osobowe, których administratorem jest pracodawca, bez jego 
zgody i bez wcześniejszego zabezpieczenia przez pracodawcę. /i //)

mailto:kontakt%40smart-standards.com
mailto:imrowicka%40poczta.onet.pl
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6. Nie jest dopuszczalne umożliwianie dostępu do danych, poczty elektronicznej lub 
systemów informatycznych osobom nieuprawnionym, próbujących uzyskać dostęp 
drogą telefoniczną lub mailową, podającym się za przedstawicieli serwisu lub 
konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji i potwierdzenia w zakładzie pracy takiego 
kontaktu.

IV. Obowiązki pracowników korzystających wyłącznie z poczty elektronicznej

Każdy pracownik korzystający z poczty elektronicznej jest zobowiązany do:

1) przechowywania loginu i hasła do poczty elektronicznej w bezpiecznym miejscu, 
niedostępnym dla osób nieuprawnionych, w tym domowników,

2) korzystania z poczty elektronicznej wyłącznie w celach służbowych,
3) archiwizowania korespondencji służbowej przy użyciu dedykowanych temu celowi 

narzędzi poczty elektronicznej,
4) nieprzesyłania korespondencji służbowej na jakąkolwiek prywatną skrzynką 

pocztową.

V. Obowiązki pracowników korzystających z poczty elektronicznej i systemów 
teleinformatycznych

Każdy pracownik korzystający z poczty elektronicznej i systemów teleinformatycznych jest 
zobowiązany do:

1) stosowania zasad określonych w pkt IV,
2) nieudostępniania danych dostępowych do systemów informatycznych osobom 

nieuprawnionym, w tym domownikom
3) niepobierania danych osobowych z systemów informatycznych w celu innym niż 

służbowy,
4) pobierania i zapisywania tylko niezbędnych dokumentów.

VI. Obowiązki podczas spotkań zdalnych, wideokonferencji

1. Organizacja spotkań może nastąpić tylko przy użyciu dostarczonych przez pracodawcę 
rozwiązań informatycznych.

2. Podczas spotkań przebiegających z ujawnianiem wizerunków należy ograniczyć do 
minimum rejestrowanie spotkań.

3. W przypadku konieczności udostępniania konkretnych dokumentów podczas spotkań 
należy zamknąć używane wcześniej inne dokumenty, aplikacje, okna przeglądarek, aby 
udostępnić uczestnikom spotkania tylko i wyłącznie dedykowany dla nich plik.

4. Wszystkie pliki zapisywane w zespołach lub dedykowanej do tego przestrzeni 
w aplikacji do wideokonferencji należy cyklicznie przeglądać i usuwać po ustaniu ich 
przydatności.

5. Linki do wideokonferencji powinny być udostępniane tylko i wyłącznie uczestnikom 
spotkania, bezpiecznym kanałem komunikacji, zaproszenia powinny być kierowane 
wyłącznie na służbowe adresy e-mail.




