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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 137/2025
Burmistrza Bialej Rawskiej

z dnia 29 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W BIALEJ RAWSKIEJ

§ 1. Postanowienia ogélne

1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Bialej Rawskiej (dalej zwany jako UMiG) wprowadza sie

prace zdalng jako dobrowolne rozwigzanie systemowe, uwzgledniajace potrzeby

pracownikdéw oraz pracodawcy.

2. Praca zdalna moze by¢ rezlizowana catkowicie (w pelnym wymiarze czasu pracy danego

5.

1

2

pracownika) lub cz¢sciowo (w postaci pracy w modelu mieszanym/hybrydowym) -
W miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé, na zasadach okreslonych
w niniejszym regulaminie,

Zobowigzuje¢ kadre kierownicza i pracownikéw UMIG do zachowania nalezytej
starannosci w procesie wykonywania pracy zdalnej. Nieprzestrzeganie zasad pracy zdalnej

ustalonych przez pracodawcg stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

. Podstawowg formulg pracy zdainej jest uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace

dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, ktére moze nastapié:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia.

Uzgodnienie w trakcie zatrudnienia moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na

wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

§ 2. Zakres podmiotowy pracy zdalnej

- Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg wylgeznie pracownikéw UMIG, ktérym

specyfika 1 rodzaj wykonywanej pracy umozliwiaja czasowe jej $wiadezenie poza

miejscem pracy, tj. pracowaikéw administracyjno-biurowych.

. Praca zdalna nie obejmuje prac:

1) szczegolnie nicbezpiecznych;



2) w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszezalnych norm czynnikéw fizycznych

okreslonych dla pomieszezen mieszkalnych,

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktdrych mowa w przepisach

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystgpowaniem czynnikow

chemicznych w miejscu pracy;

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sig szkodliwych czynnikéw biologicznych,

substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe

zapachy;

5) powodujgeych intensywne brudzenie sprzetu, odziezy lub miejsca pracy.

3. Decyzje dotyczacy podejmowania pracy zdalnej na danym stanowisku podejmuje Burmistrz
Biatej Rawskiej lub osoba przez niego upowazniona, mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej
przez danego pracownika oraz szczegdlowy sposéb jej wykonywania opiniuje oraz

zatwierdza bezposredni przetozony.

§ 3. Organizacja pracy zdalnej

1. Za organizacje procesu pracy zdalnej odpowiadaja bezposredni przetozeni pracownikow
objetych tym systemem — dotyczy to podziatu, organizacji i kontroli pracy wykonywanej
zardwno w formule pelnej jak 1 mieszanej (hybrydowe;j).

2. Praca zdalna realizowana jest zgodnie z systemem i rozktadem czasu pracy obowigzujgcego
danego pracownika. W przypadku pracy zdalnej mieszanej (hybrydowej) jej wymiar musi
byé ustalony z bezposrednim przelozonym i nie powinien on przekracza¢ 4 dni w tygodniu.

3. W przypadku zaistnienia konieczno$ci wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,
stosuje si¢ zasady obowigzujace u pracodawcy dotyczace zlecania pracy w tych godzinach.
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych moze by¢ przekazywane przez
bezposredniego przetozonego drogg elektroniczng (mail) lub w wyjatkowych przypadkach
- telefonicznie.

4, W drodze wyjatku, za zgoda bezposredniego przelozonego, umozliwia si¢ uzycie
sprzetu/urzadzen prywatnych pracownika do wykonywania pracy zdalnej.

5. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkod utrudniajaeych lub uniemozliwiajacych
wykonywanie pracy zdalnej (w szczegdlnosci: brak pradu, brak internetu, awaria
oprogramowania, sprzetu itp.), pracownik ma obowigzek niezwlocznego zawiadomienia

bezposredniego przelozonego.



6. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, niedopuszczalne
jest dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, a takze logowanie sie na konto

innego pracownika — uzytkownika systemu pracy zdalne;j,

§ 4. Wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej

1. Pracodawea, w sytuacji, w ktdrej jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika ma obowigzek uwzglednié wniosek (wiazacy
wniosek o catkowitg lub czesciows prace zdalng):

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajgcego zadwiadczenie lekarza o ciezkim

i nieodwracalnym uposledzeniu albo niculeczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly

w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

2) pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem

o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnodci okreslonym w przepisach

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wezesnego wspomagania rozwoju

dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé

rewalidacyjno- wychowawczych;

3) pracownicy w ciagzy;

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze

5) pracownika sprawujacego opiekg nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba

pozostajacg we wspélnym  gospodarstwie domowym, posiadajacymi  orzeczenie

o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie siedmiu dni roboczych od dnia ztozenia wniosku
przez pracownika.

3. Powyzsze zasady stosuje si¢ do pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 11 2, réwniez

po ukoniczeniu przez dziecko 18 roku zycia.

§ 5. Okazjonalna praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej. Pracownik moze otrzymaé zgode na wykonywanie pracy zdalne;
okazjonalnej przez nie wigcej niz 24 dni w ciggu roku kalendarzowego. Limit okazjonalnej

pracy zdalnej nie podlega zwickszeniu,



Do tego rodzaju pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepiséw dotyczgcych pracy

zdalnej w zakresie:

a) koniecznosci uzgodnienia wykonywania pracy,

b) polecenia pracodawcy czy wniosku pracownika

¢) okreslenia zasad wykonywania pracy w regulaminie,

d) obowiazkéw pracodawey dotyezacych zapewnienia sprzetu, ekwiwalentu lub ryczaltu,

¢) wymagalnosci okresowych szkoleit BHP pracownikéw administracyjno- biurowych.

2. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa si¢ na odrgbnych zasadach

ustalonych z pracownikiem (nie objetych niniejszym regulaminem).

§ 6. Praca zdalna na polecenie pracodawcy

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

a) w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie trzech miesigcy po ich odwolaniu 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 dzialania sily wyzszej.

§ 7. Wyposazenie w sprzet i oprogramowanie

1. Pracodawca wyposaza pracownika w nastepujacy sprzet, urzgdzenia, stuzace zatrudnionemu
do wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracodawcy: komputer przenosny oraz
inny sprzet (np. drukarka, skaner, telefon komoérkowy), jesli sa niezbgdne do wykonywania
pracy na danym stanowisku.

2. Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu powierzonego
pracownikowi dla celéw pracy zdalnej.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania wyzej wymienionego sprzg¢tu wylacznie do celow
stuzbowych, w sposéb zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z instrukcjami.

4. Pracownik wykonujacy prace w formule zdalnej postuguje si¢ wylacznie sluzbowa poczta
elektroniczng, wykorzystuje wylacznie shuzbowe programy i systemy udostgpnione mu
przez pracodawce oraz zobowigzany jest do zachowania zasad bezpieczenstwa danych
osobowych, w tym okreslonych w Polityce ochrony danych Urzgdu Miasta i Gminy w Bialej
Rawskiej.



§ 8. Organizacja miejsca wykonywania pracy zdalnej

1.

Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania w miejscu wykonywania pracy zdalnej i na
czas wykonywania tej pracy stanowiska pracy pozwalajgcego ona efektywne wykonywanie
pracy, w tym zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz dostepu do

odpowiednich mediéw

- Pracownik wykonujacy pracg zdalnie ponosi odpowiedzialnosé za zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w migjscu wykonywania pracy,
odpowiadajgcych warunkom okreslonym  przepisami rozporzadzenia w sprawie

bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

. Pracujgc w domu, nalezy zapewnié, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace

oraz dokumenty.

- Praca zdalna odbywa sie zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca, co oznacza,

ze pracownik jest dostgpny dla przetozonych i wspétpracownikéw i realizuje swoje dzialania
w ustalonych godzinach. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania

stalej technicznej gotowosei do komunikowania si¢ z pracodawcag.

. Fakt rozpoczecia i zakoficzenia przez pracownika w danym dniu pracy odbywa sig¢ poprzez

zgloszenie drogg mailows do bezposredniego przelozonego.

- Pracownik zdalny, ktéry ulegnie wypadkowi, ma obowigzek zgloszenia tego swojemu

pracodawcy, na takich samych zasadach, jak w przypadku pracownikow, ktoérzy wykonuja

pracg w siedzibie UMIG.

- Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu 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.

- Zespolt powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy

zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosei i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.

§ 9. Pomoc techniczna

1.

Pracodawca zapewnia stata pomoc techniczng zwigzang z wykorzystywaniem sprzetu
powierzonego pracownikowi, mozliwy jest rdwniez serwis obejmujacy naprawy
gwarancyjne, naprawy biezace, a takie zapewnia dostarczanie niezbednych

do funkcjonowania sprzetu srodkéw eksploatacyjnych.

. Pracodawca zapewnia pracownikowi stale wsparcie merytoryczne (konsultacje, zdalne

rozwigzywanie probleméw) dotyczace eksploatacii powierzonego sprzetu i dziatania

powierzonego oprogramowania. Wsparcie merytoryczne bedzie realizowane przez



3.

wyznaczonych pracownikéw UMiG lub podmiot zewngtrzny, dzialajacy z upowaznienia
i na zlecenie Pracodawcy
Zasady i procedury zapewniajgce ochrong danych i informacji przekazywanych

pracownikowi lub danych, do ktorych ma on dostep, znajdujg si¢ w odrebnej instrukeji.

§ 10. Nadzor i kontrola pracy zdalnej

1.

Osoba reprezentujgea pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspélprace z pracownikiem
wykonujacym prace w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony pracownika
tub inna osoba wyznaczona przez Pracodawce, ktory porozumiewa si¢ z pracownikiem

droga elektroniczng (e-mail), a takze telefonicznie.

. Pracodawca ma prawo przeprowadzaé konirolg wykonywania pracy zdalnej przez

pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania
wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych

osobowych.

. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy

zdalnej w godzinach pracy pracownika. W wyniku kontroli pracodawca moze zobowigza¢

pracownika do usuniecia uchybien we wskazanym terminie przez pracodawcg.

. Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy

zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci
pracownika wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé korzystanie

z pomieszezen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

. Bezposredni przelozony zobowigzany jest do przeprowadzania biezgcej kontroli

merytorycznej ilosci i jakosci pracy pracownika wykonujacego prace zdalng oraz statego
nadzorowania efektywnosci pracy pracownika w czasie $wiadczenia pracy zdalne;.
Biezaca kontrola merytoryczna pracownika $wiadczgcego prace w formule zdalnej odbywa

sie na podstawie oceny efektdéw pracy przez przelozonego.

. Ocena pracownika przeprowadzana jest zdalnie, a sposoby i metody (w tym parametry,

wskazniki) oceny ilosci, jakosei i efektow pracy pracownika moga zosta¢ zmodyfikowane,
aby uwzgledni¢ forme, w ktore] wykonywana jest praca (réwniez poprzez Zmiang
elementéw systemu ocen okresowych pracownikéw UMiG). Rozmowy oceniajace mogg

odbywaé zaréwno w formie zdalnej jak i w siedzibie pracodawcy.

. Pracownik jest informowany z wyprzedzeniem o zmianie sposobdéw i metod oceny pracy

przez przelozonego, a w szczegdlnosci o zmianie kryteriéw oceny pracy.



§ 11. Szczegblne obowigzki pracownika

1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1) merytorycznego kontaktu z przetozonym komérki organizacyjnej lub inng wyznaczong przez

niego osoba w kazdy dzien $wiadezenia pracy w formie zdalnej;

2) przyjmowania zadafi przesytanych drogg elektroniczna;

3) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz Srodkéw lacznodei

(komputery, programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wylgcznie do celéw

stuzbowych;

4) wykorzystywania powierzonych materiatéw technicznych (eksploatacyjnych) wylgcznie do

celow zwigzanych z wykonywaniem pracy i comiesigcznego rozliczania sig z ich faktycznego

i celowego wykorzystania;

5) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkéw tacznosei przed uszkodzeniem,

kradziezg, zniszezeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem;

6) zabezpieczania danych i informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa oraz danych

osobowych, dostgpnych pracownikowi za pomoca powierzonego sprzetu, oprogramowania lub

srodkéw fgcznodei, pracownika wykonujacego prace zdalng, obowigzuja zasady ochrony

danych osobowych okreslone w Polityce ochrony danych osobowych obowigzujgcej w UMIG;

7) przybywania do siedziby Pracodawcy lub w inne wskazane przez Pracodawce miegjsce na

uzasadnione merytorycznie wezwanie przekazane przez przetozonego w dniach i w godzinach

pracy (np. w przypadku spotkania, podczas ktérego wymagana jest osobista obecnogc

pracownika),

8) gotowosci do poddania si¢ merytorycznej kontroli ze strony uprawnionych stuzb UGM

w formie okreslonej przez pracodawce.

2. Zabronione jest spozywanie alkoholu i innych srodkéw odurzajacych w czasie pracy zdalnej,
a takze swiadczenie pracy zdalnej po spozyciu alkoholu i innych srodkéw odurzajacych,

3. Przed rozpoczeeiem wykonywania pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany

jest do:

1) zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem;

2) zapoznania si¢ z zasadami BHP obowigzujacymi w UMIG, w tym w szczegdlnosei w

zakresie dotyczacym pracy zdalnej;

3) zapoznania si¢ z Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej

obowigzujaca w UMIG;

4) przestrzegania zasad, wskazowek, zalecen zawartych w innych dokumentach dotyczacych

pracy zdalnej obowigzujacych w UMIG.



§ 12. Zasady pokrywania kosztéw przez pracodawce

1.

Pracownikom wykonujagcym prace zdalng jest wyplacany ryczait z tytutu ponoszonych

kosztéw energii elektrycznej i korzystania z sieci internet.

. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwagg normy zuzycia energii elektrycznej

oraz aktualizowane koszty ustug telekomunikacyjnych.

. Kwota ryczalty, jest ustalana na podstawie danych dotyczacych zuzycia energii elektrycznej

przez urzadzenia techniczne wykorzystywane przez pracownikow, $rednich cen pradu
u operatoréw dziatajacych na terenie, na ktérym miedci si¢ siedziba pracodawcy, oraz

w oparciu o érednie ceny pakietéw internetowych u ogélnopolskich dostawcow internetu.

. Ryczalt jest obliczany wediug ponizszego wzoru:

(wskaznik pracy zdalnej x érednia stawka rynkowa za 1 kWh) + $rednia stawka rynkowa za
dostawe ustug internetowych, w ktdrym wskaznik pracy zdalnej oznacza liczbg godzin pracy

zdalnej $wiadczonej w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

. Ryczalt wyptacany z tytuhu pracy zdalnej nie stanowi przychodu w rozumieniu przepisow

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz nie stanowi
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne. Wysokos¢ ryczaltu jest

aktualizowana co najmniej raz w roku kalendarzowym.

§ 13. Zasada rownego traktowania

1.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrgbnosci zwigzanych

z warunkami wykonywania pracy zdalne;.

. Pracownik nie moze byé w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania

pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Ponadto, pracodawca umozliwia pracownikowl wykonujgcemu prace zdalng przebywanie
na terenie zaktadu pracy, kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie
z pomieszezen i urzadzen pracodawcy, zakiadowych obiektéw socjalnych i prowadzone;

dzialalnosci socjalnej - na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Ninigjszy regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikom.



2. Tres¢ regulaminu podana zostanie do wiadomosci pracownikow w sposdb

przyjety u pracodawcy.

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem obowiazujg przepisy

prawa pracy (Kodeksu pracy oraz postanowienia Regulaminu pracy obowigzujacego
u pracodawcy).

4. Niniejszy regulamin zast¢puje wszystkie dotychczasowe regulacje dotyczgce wykonywania

pracy zdalnej wydane na podstawie wezeéniej obowigzujacych przepisow.







