ZARZADZENIE Nr W0.0050.62.2023
Burmistrza Gminy i Miasta Grojec
z dnia 4 kwietnia 2023 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
Grojec

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023
I., poz. 40), ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (4. Dz. U. 22022 r., poz. 1510 — ze zmianami),
po konsultacji z przedstawicielem pracownikoéw, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta Gréjec, zwany dale]
Regulaminem.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr WO0.0050.221.2020 Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec z dnia 02.11.2020 r.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 roku
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr W0.0050.62.2023
Burmistrza Gminy 1 Miasta Grojec

z dnia 4 kwietnia 2023 r.

Regulamin
pracy zdalnej pracownikéw Urz¢du Gminy i Miasta Grojec

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Burmistrza Gminy i Miasta Grojec (dalej jako Pracodawca) i Pracownikow Urzedu
Gminy i Miasta w Gréjcu. Regulamin pracy zdalnej pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Gréjec
okresla zasady i tryb pracy zdalne;j.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowic
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczgcej Pracownika
z Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania,
jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspdlpracy, umowe o
dziclo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce.

§2
Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej

Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczego6lnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc.

Grupa pracownikow, ktora moze by¢ objeta praca zdalna - pracownicy, ktérych rodzaj pracy i jej
organizacja nie wymaga bezposredniej obstugi interesantow/klientéw Urzedu Gminy i Miasta w
Grojcu.

W celu zapewnienia cigglosci pracy w przypadku pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ wiecej niz
jedno stanowisko pracy, swiadczenie pracy zdalnej jest dopuszczalne z zachowaniem zasady
rotacji pracownikdw tj. przy zapewnieniu obecnosci w danym pomieszezeniu min. potowy jego
sktadu osobowego.

Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prace lub w trakcie
zatrudnienia.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana:

a) na polecenie pracodawcy w okresie:

* obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii
oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
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e w ktorym zapewnienie przez pracodawce odpowiednich warunkéw bhp w dotychczasowym
miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziafania sity wyzszej

- jezeli pracownik zlozy bezpodrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

b) na wniosek pracownika zlozony w formie papicrowej lub elektronicznej. Wzér wniosku
pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Na wniosek pracownika praca zdalna bedzie mogta by¢ wykonywana okazjonalnie, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Zasady i tryb wykonywania okazjonalnej pracy
zdalnej okreslaja przepisy Kodeksu Pracy.

Przed rozpoczgciem pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest zlozy¢, w formie papierowej lub

elektronicznej nastgpujace o$wiadczenia:

a) potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalne] w miejscu wskazanym przez pracownika
1 uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
zobowigzanie si¢ do ich przestrzegania,

b) o zapoznaniu si¢ z Oceng ryzyka zawodowego dla stanowiska pracy zdalnej, ktéra stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu,

¢) o posiadaniu warunkéw technicznych i lokalowych do wykonywania pracy zdalne;j,

d) o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony danych osobowych poza miejscem pracy i zobowiazaniu
si¢ do ich przestrzegania.

”
§3
Prawa i obowiazki Pracownika i Pracodawcy

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposdb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalng.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikowi instalacje, serwis, konserwacje narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Pracodawca
jest zobowigzany pokry¢ koszty zwigzane z instalacja, serwisem i eksploatacjg i konserwacja
narz¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbgdnych do wykonywania pracy zdalne;j.
Stawka zwrotu kosztéw energii elektrycznej wynosi 0,50 zt za dzien pracy przy komputerze.
Swiadczenie przystuguje za faktycznie przepracowane dni pracy zdalnej w miesigcu.

Stawka zwrotu za korzystanie z ushug telekomunikacyjnych, jesli nie sg wlasnodcig pracodawcy
wynosi 0,20 zt za dzien pracy. Swiadczenie przystuguje za faktycznie przepracowane dni pracy
zdalnej w miesiacu.

Pracownik wykonuje prace zdalng z uzyciem narzedzi i materiatéw dostarczonych przez
pracodawce.

W sytuacji, gdy pracodawca nie bedzie w stanie zapewni¢ pracownikowi materiatéw i narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej pracownik do
pracy zdalnej moze wykorzystywac¢ swoje narzgdzia i materiaty.
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Przed realizacjg pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnego sprzgtu, w tym urzadzen
Pracownik obowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie dotyczace obowigzku zapewnienia adekwatnych
zabezpieczen sprzetu wykorzystywanego do pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

Pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng z wykorzystaniem prywatnych materialow i narzedzi,
w tym urzadzen technicznych bedzie przystugiwa¢ ekwiwalent pieniezny lub ryczatt w
wysokosci 0,90 zt za kazdy dzien pracy zdalnej. Ryczalt jest wyplacany po zakonczeniu kazdego
miesigca i platny za faktycznie przepracowane dni pracy zdalne;.

§4

Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.
Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych
godzinach pracy i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow komunikacji
elektroniczne;.
Pracownik porozumiewa si¢ pracodawcg mailowo lub telefonicznie.
Pracownik potwierdza obecnos¢ na stanowisku pracy poprzez wystanie komunikatu drogg mailowg
do bezposredniego przetozonego o przystagpieniu do pracy, zgodnie z systemem czasu pracy
przyjetym podczas normalnego toku pracy w Urzedzie.
W przypadku gdy bezposrednim przetozonym jest pracodawca Pracownik potwierdza obecno$¢ na
stanowisku pracy poprzez wystanie komunikatu drogg mailowa na poczte elektroniczng
pracownika ds. kadr.

§5
Kontrola realizacji pracy zdalnej

Pracodawca ma prawo skontrolowac¢ pracownika w miejscu wykonywania pracy zdalnej pod
wzgledem:

a) przestrzegania przepiséw BHP,

b) wykonywania pracy zdalnej we wskazanym miejscu,

c) przestrzeganie wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur

ochrony danych osobowych.

Kontrolg przeprowadza si¢ po uprzednim powiadomieniu pracownika, co najmniej 4 godziny przed
planowana kontrolag w miejscu wykonywania pracy zdalnej, w godzinach pracy pracownika.
Kontrola ma na celu sprawdzenie:

a) rzeczywiste wykonywanie pracy dla pracodawcy,

b) uzywanie powierzonego sprzgtu wylacznie do pracy zawodowej,

¢) przebywanie w miejscu wskazanym przez siebie w porozumieniu z pracodawca,

d) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,



e) zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w
tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi,

f) zabezpieczania posiadanych dokumentow przed zniszczeniem,

g) korzystania z zaufanych taczy internetowych,

h) uzywania nieszyfrowanych mobilnych urzgdzen z danymi,

4. Kontrole przeprowadza komisja wyznaczona przez pracodawce,
5. W przypadku stwierdzenia uchybien pracodawca ma prawo cofngé zgode na wykonywanie pracy
zdalne;j.

§5

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.
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Zalacznik nr | do
Regulaminu pracy zdalnej pracownikéw
Urzgdu Gminy i1 Miasta Grojec

Stanowisko, wydziat

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach ..................... (wstawié¢ dni
tygodnia) / bezterminowo*.

Prace¢ zdalna bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

Prosbe swa uzasadniam

Oswiadczam:

1) zapoznatem/ zapoznatam® si¢ z oceng ryzyka zawodowego dla stanowiska pracy zdalnej,

2) zapoznalem/ zapoznalam® si¢ z zasadami ochrony danych osobowych poza miejscem pracy i
zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania,

3) posiadam warunki techniczne i lokalowe do wykonywania pracy zdalne;j,

4) na stanowisku pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z pracodawcy
sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5) zobowiazanie si¢ do przestrzegania przepiséw bhp w miejscu wykonywania pracy zdalne;j.

/podpis pracownika/

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2 do
Regulaminu pracy zdalnej pracownikow
Urzgdu Gminy i Miasta Grojec

Grojec, dnia

Oswiadczenie Pracownika

dot. pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnych urzgdzen i narzedzi pracownika

Oswiadczam, Ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych obowiazujace w Urzedzie Gminy i Miasta w
Groéjecu i zobowiazuje sig do ich przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam,

W zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej z wykorzystaniem komputera prywatnego oswiadczam, ze
moj komputer posiada:

aktualny system operacyjny;

aktualny system antywirusowy;

wiaczony Firewall osobisty;

dysk urzadzenia przenosénego jest szyfrowany;

zabezpieczenia fizyczne przed dostgpem oséb trzecich do urzadzenia;
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czytelny podpis pracownika



