Zarzgdzenie Nr 8/2024
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 24 stycznia 2024 roku

roku w sprawie regulaminu pracy zdalnej oraz okazjonalnej pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy Stara Dgbrowa

Na podstawie art. 6720 §4 oraz art. 76 3 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (t,j. Dz. U.z 2023 r. poz. 1465) zarzgdzam, co nastepuje:

Ustalam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa

§1.
ZAKRES REGULAMINU

1. Niniejszy Regulamin  okreSla  zasady wykonywania pracy  zdalnej

U Pracodawcy (Urzad Gminy Stara Dgbrowa) oraz zwigzane z tym prawd

i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

a) Pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Stara Dgbrowa,

b) Pracowniku — oznacza to osobe, zatrudniong na podstawie stosunku
pracy u Pracodawcy,

c) pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub
czesciowo W miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkdw bezposSredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢, wykonywanej na polecenie lub
z inicjatywy Pracodawcy lub na wniosek Pracownika,

d) sile wyzsze] — rozumie sie przez to zdarzenie, charakteryzujgce sie
zewnetrznoécig  (tj. zdarzenie nastepuje poza strukturg urzedu),
niemozliwosciq jego przewidzenia (1j. zdarzenie jest nadzwyczajne i nagte)
oraz niemozliwoscig zapobiezenia jego skutkom (1j. brakiem mozliwosci
odparcia nadchodzgcego niebezpieczenstwa).

§ 2.
GRUPY PRACOWNIKOW,
OBJETE PRACA ZDALNA

1. Pracg zdalng mogg by¢ objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, za wyjatkiem pracownikdw, ktérych praca polega wytgcznie
na obstudze klientow,

2. Catkowita praca zdalna jest mozliwa na stanowiskach, ktérych realizacja
zakresu czynnosci jest mozliwa poza Urzedem.

3. Pracqg zdalng nie mogqg by¢ objeci Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomochniczych oraz na stanowisku sprzgtaczki.

4. Na pozostatych stanowiskach praca jest Swiadczona czesSciowo zdalnie
w oparciu o harmonogram pracy zdalnej ustalany na dany miesigc
Z bezposrednim przetozonym, wyznaczonym zgodnie z obowigzujgcym
U Pracodawcy schematem organizacyjnym.

5. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy
zdalnej przez Pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo



2) w trakcie zatrudnienia.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik
zobowiqgzany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem, na dowdd
czego podpisuje oswiadczenie, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

W przypadku wskazanym w § 2 ust. 5 pkt 2 Regulaminu Pracownik
i Pracodawca mogqg ztozy¢ wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw pracy w kazdym czasie.
W takim przypadku powrdt do poprzednich warunkdw pracy nastepuje
w terminie uzgodnionym przez Strony, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
ztozenia wniosku. Wzor wniosku o zaprzestanie pracy zdalnej stanowi zatqcznik
nr 8 do Regulaminu.

§3.
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy
Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej
— jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia
oSwiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczhe do wykonywania pracy zdalnej. Wzoér
whioski stanowi zatqcznik nr 3 do Regulaminu.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania
pracy zdalnej, o ktérym mowa w ust. 1, 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 niezwtocznie cofa polecenie
wykonywania pracy zdalnej.

Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sq w
stosunku do podlegtych Pracownikow bezposredni przetozeni. Wzdér polecenia
stanowi zatgcznik nr 2.

Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz
1 miesigc, z mozliwosciqg jego przedtuzenia.

§ 4.
PRACA ZIDALNA NA WNIOSEK

. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym
mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329), 1. o ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie



zagrazajgcej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu, rdwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
2) pracownika - rodzica:

a. dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o) umiarkowanym lub Znacznym stopniu
niepetnosprawnosci  okreSlonym w  przepisach o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
oraz

b. dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego  lub orzeczenie o potrzebie zajec¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa Ww przepisach ustawy
z 14.12.2016 r. - Prawo oSwiatowe (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 900), rowniez
po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,

4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku
zycia,

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizsze;
rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspdinym gospodarstwie
domowym, posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo
orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

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.

. Wniosek Pracownika o wykonywanie pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

§ 5.
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM PRACY ZDALNEJ
PRZEZ PRACOWNIKOW

Do obowiqgzkdw Pracodawcy w zakresie pracy zdalnej nalezy:

a) Witasciwe organizowanie procesu pracy zdalnej i okazjonalnej pracy
zdalnej, z uwzglednieniem redlizacji  biezgcych zadan  oraz
obowiqgzujgcych norm czasu pracy;

b) Zapewnienie  Pracownikom narzedzi i urzqdzen  stuzbowych,
przeznaczonych do wykonywania pracy zdalnej, oraz ich serwisowanie
i konserwacja;

c) Pokrycie kosztéw, zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez
Pracownika lub wyptata ryczattu z tego tytuty,

d) Wyptata ekwiwalentu z tytutu wykorzystywania przez Pracownika,

wykonujgcego prace zdalng, materiatdw, narzedzi i urzgdzenh
technicznych, niezapewnionych przez Pracodawce lub wyptata ryczattu z
tego tytuty,

e) Informowanie Pracownikédw o ryzyku zawodowym oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami, jak réowniez o sposobach ochrony przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,



f) Przeszkolenie Pracownikoéw w zakresie zasad ochrony danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej, obowigzujgcej u Pracodawcy,

d) Rowne traktowanie w zatrudnieniu Pracownikdw wykonujgcych prace

zdalng z Pracownikami, wykonujgcych prace stacjonarnie.

Pracodawca ma prawo wyda¢ Pracownikowi wigzqgce polecenie

wykonywania pracy zdalnej:

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

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkédw pracy w dotychczasowym miejscu pracy
pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej
w rozumieniu § 1 ust. 3 d niniejszego Regulaminu
- po uprzednim ztozeniu przez Pracownika bezposrednio przed

wydaniem polecenia pracy zdalnej przez Pracodawce oswiadczenia w
postaci papierowej lub elektronicznej o posiadaniu  warunkéw
lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca ma prawo:

a) w kazdym czasie cofng¢ wydane Pracownikowi polecenie wykonywania
pracy zdalnejz co najmniej dwudniowym uprzedzeniem, przy czym
termin ten podlega obliczeniu na zasadach, okreSlonychw art. 111§ 112
ustawy - Kodeks cywilny i nie zalicza sie do niego dnia, w ktérym
Pracodawca cofngt Pracownikowi polecenie wykonywania pracy
zdalnej;

b) niezwtocznie cofng¢ polecenie wykonywania przez Pracownika pracy
zdalnej w sytuaciji uzyskania od Pracownika informacji o zmianie
warunkéw lokalowych i technicznych, uniemozliwiajacej Pracownikowi
wykonywanie pracy zdalne;.

Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sq w stosunku

do Pracownikdw ich bezposredni przetozeni, wyznaczeni zgodnie

z obowigzujgcym u Pracodawcy schematem organizacyjnym. Polecenia

wydawane sq kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesigc,

z mozliwosciq ich przedtuzenia.

Wzdr polecenia Pracodawcy wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§ 6.
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA,
WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

Pracownik jest zobowigzany do:

a) Biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;

b) Pozostawania w statej gotowosci do Swiadczenia pracy w godzinach
pracy, w szczegdlnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

c) Pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi
oraz klientami,

d) Potwierdzenia obecnosci w pracy w sposdb uzgodniony z Pracodawcg;

e) Dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz
wykorzystywania go wytgcznie dla celdw stuzbowych;

f) Stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych
osobowych oraz informaciji poufnych;
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g) Zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb, zapewniajgcy
warunki bezpieczenstwa i higieny pracy

h) Niezwtocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkie] zmianie
warunkéw lokalowych i technicznych, uniemozliwigjgcej Pracownikowi
wykonywanie pracy zdalne;.

W sytuacji wykorzystywania przez Pracownika, wykonujgcego prace zdalng,

materiatéw, narzedzi i urzgdzeh technicznych, zapewnionych przez

Pracodawce, jest on zobowigzany zapewni¢ nalezyte bezpieczehstwo pracy

tych urzgdzen i narzedzi.

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawic sie

w siedzibie Pracodawcy Urzgd Gminy Stara Dgbrowa na kazde wezwanie

Pracodawcy w ustalonych godzinach czasu pracy.

Jezeli Pracownik nie ma mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej

Z zapewnieniem witasciwych zabezpieczenh Ilub z  wykorzystaniem

odpowiednich narzedzi i srodkéw, uzgodnionych z Pracodawcq, z przyczyn

od siebie niezaleznych, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak
prgdu lub Internetu), niezwtocznie zgtasza to Pracodawcy i postepuje
zgodnie z jego instrukcjami.

Pracownik w okresie wykonywania pracy zdalhej ma prawo:

a) zgda¢ od Pracodawcy terminowego zwrotu kosztdw, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, okreSlonych w § 8 pkt 8-12 niniejszego
Regulaminu oraz wyptaty ryczattu/ekwiwalentu pienieznego w ustalonej
wWysokosci,

b) sktadania wnioskéw dotyczgcych:

- czasu pracy (min. wniosek o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu
pracownika)

- yprawnien rodzicielskich (min. wnioski o udzielenie urlopu ojcowskiego),

- udzielenia urlopu bezptatnego oraz innych, dla ktérych przepisy ustawy —
Kodeks pracy lub innych ustaw lub aktow wykonawczych, okreslajgc
prawa i obowigzki Pracownika z zakresu prawa pracy, dla skorzystania
z nich wymagajg zachowania formy pisemnej w postaci papierowe]
lub elektronicznej,

c) do réwnego ftraktowania przez Pracodawce w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkoleh w celu podnoszenia kwadlifikacji zawodowych
w poréwnaniu z pracownikami, zatrudnionymi przy takiej samej
lub podobnej pracy, niewykonujgcych pracy zdalnej,

d) dostepu do zaktadu pracy oraz do kontaktu z innymi Pracownikami
osobiscie lub za podrednictwem  Srodkdw  komunikowania  sie
na odlegtosc.

§7.
WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Pracownik, podejmujgc prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie
Z niniejszym Regulaminem, warunki techniczne oraz lokalowe, ochrony
danych osobowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

Praca zdalna powinna odbywaé sie zgodnie z harmonogramem,
ustalonym z Pracodawcq, co oznacza, ze Pracownik jest dostepny i wykonuje
swoje obowiqgzki pracownicze w ustalonych w tym harmonogramie godzinach

pracy.



Pracownik  wykonuje prace zdalng poza siedzibg Pracodawcy
Z wykorzystaniem urzgdzen stuzbowych, przekazanych Pracownikowi w tym
celu przez Pracodawce za pokwitowaniem - z zastrzezeniem ust. 5 niniejszego
paragrafu, ktére jest przekazywane osobie odpowiedzialnej za ewidencje

(Informatykowi).

Urzgdzenia stuzbowe, przekazane Pracownikowi, o kiérych mowa w ust. 3

powyzej Pracownik jest obowigzany wykorzystywac réwniez do:

a) potwierdzania Pracodawcy/bezposredniego przetozonego przez
Pracownika faktu rozpoczecia i wykonywania pracy zdalnej w kazdym
dniu jej wykonywania zgodniez harmonogramem i obowigzujgcym
Pracownika czasem pracy - poprzez poinformowanie telefonicznie
(rozmowa, wiadomo$¢ sms) lub mailowo, o rozpoczeciu pracy zdalnej;

b) komunikowania sie z  Pracodawcg/bezposrednim  przetozonym
Pracownika/innymi Pracownikami w trakcie wykonywania pracy zdalnej za
posrednictwem telefonu (rozmowa, wiadomos$¢ sms) lub/i komputera
(mailowo, za posrednictwem komunikatora lub pulpitu zdalnego itp.)
0 rozpoczeciu pracy zdalnej;

Pracodawca odnotowuje w  prowadzonej dokumentacji wydane

Pracownikowi urzgdzenia oraz — jezeli to niezbedne - przeprowadza ich

przeglgd:

Jezeli z jakichs wzgledéw Pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej

z wykorzystaniem narzedzi i sprzetu, przekazanych Pracownikowi, niezwtocznie

zgtasza to Pracodawcy.

Informatyk dokonuje weryfikacji urzgdzenia pod katem spetniania

minimalnych wymogdw bezpieczenstwa, okreSlonych w § 11 niniejszego
regulaminu, a nastepnie sporzqgdza protokdt stanowiqcey zatgcznik nr 6 do
regulaminu.

Do pracy zdalnej Pracownik wykorzystuje tylko i wytgcznie stuzbowe
urzgdzenia, dostep do sieci Internet,programy i systemy udostepnione mu
przez Pracodawce.

Jezeli do wykonywania pracy zdalnej niezbedny jest Pracownikowi dostep do
dokumentdéw papierowych, Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej
moze zabraé w tym celuz miejsca pracy jedynie kserokopie takich
dokumentow.

. Pracownik informuje Pracodawce na pismie lub w formie mailowej

o skopiowaniu niezbednych dokumentdw na czas wykonywania pracy
zdalnej. Informacja zawiera oznaczenie dokumentow oraz liczbe wykonanych
kserokopii.

.Po zakohczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ Pracodawcy,

ktory weryfikuje ich kompletnosc.

§8.
NARZEDZIA | KOSZTY PRACY

W celu wykonywania pracy zdalnej Pracodawca przekazuje Pracownikowi za
pokwitowaniem narzedzia i sprzet, stanowigce wtasno$¢ Pracodawcy, w
postaci:

- laptopa z oprogramowaniem i akcesoriami (tadowarka, mysz),

- dostep do sieci Internet (modem, router),

- telefonu stuzbowego,

- szyfrowanych pamieci przenosnych.



2. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie i uzytkowanie sprzetu
oraz brak dostepu osdb trzecich do ich zawartosci.

3. Pracownik w momencie ofrzymania urzgdzenia, ktére bedzie wykorzystywat
do pracy zdalnej sktada oswiadczenie o zobowigzaniu sie do bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych oraz informacii, ktére stanowi zatgcznik nr 5
do regulaminu.

4. W trakcie pracy zdalnej Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne
wsparcie techniczne z uzyciem narzedzi i sprzetu, stanowigcych wiasnose
Pracodawcy. Pracownik zobowigzany jest zgtaszac wszelkie potrzeby w tym
zakresie  bezposredniemu  przetozonemu  lub  innym  Pracownikom
(Informatykowi).

5. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej z uzyciem narzedzi i sprzetu,
stanowigcych wtasno$¢ Pracodawcy moze korzysta¢ w miarg mozliwosci
technicznych ze zdalnej pomocy informatyka zatrudnionego u Pracodawcy
w ramach pomocy technicznej, akfualizacji oprogramowania oraz w celu
podjecia innych czynnosci, zmierzajgcych do zapewnienia prawidtowego
dziatania tych sprzetéw i narzedzi.

6. W celu dokonania serwisu narzedzi pracy lub urzgdzen Pracodawcy,
wykorzystywanych przez Pracownika podczas pracy zdalnej bedzie on
zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy w terminie, umdwionym
z bezposrednim przetozonym i serwisantem/informatykiem.

7. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania
i konserwacji powierzonych mu narzedzi, urzqdzeh i @ systemow
informatycznych.

8. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty, niezbedne do
wykonywania pracy zdalnej w szczegdlnosci w postaci:

- kosztéw energii elekirycznej,

- kosztéw ustug telekomunikacyjnych,

- kosztébw narzedszi i sprzetu, niezapewnionych przez Pracodawce.

7 tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt miesieczny, ktérego
wysoko$¢ odpowiadaé bedzie przewidywanym, rzeczywistym kosztom,
ponoszonym z tego tytutu przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalng.

9. Przy ustalaniu wysokoéci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:

a) normy zuzycia materiatdow i narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych
oraz ich udokumentowane ceny rynkowe,

b) ilos¢ materiatu, wykorzystanego przez Pracownika na  potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiaty,

c) normy zuzycia energii elekirycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych,
udokumentowane przez Pracownika.

10) Kwota miesiecznego ryczattu jest ustalana:

- corocznie przez Pracodawce w drodze zarzgdzenia na dany rok w stosunku
do danego stanowiska pracy, lub

- uzgodniona indywidualnie w zawartym na pismie porozumieniu pomigdzy
Pracodawcq, a Pracownikiem dot. wykonywania przez Pracownika pracy
zdalne;.

11) Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory
przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty
tego wynagrodzenia.

12) Wyptata  kosztéw, zwigzanych z  wykonywaniem pracy zdalnej przez
Pracownika, w tym wyptata ryczattu nie stanowiq przychodu w rozumieniu



przepisdw ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2647 z pdzn. zmianami).

§9.
KONTROLA PRACY ZDALNEJ

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej
U Pracownika w ustalonym przez strony umowy o prace miejscu jej
wykonywania. Kontrola moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:
- wykonywania pracy zdalnej,
- przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
- przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenhstwa i ochrony informadiji,

w tym procedury ochrony danych osobowych.
Konfrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwosci
w uzgodnionym z nim czasie i terminie. Informacje o kontroli Pracodawca
przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed datg je]
przeprowadzenia. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac
prywatnosci Pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb, ani
utrudnia¢ korzystania z pomieszczeh domowych w sposéb, zgodny z ich
przeznaczeniem.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona bezposrednio w ustalonym przez
Pracownika i Pracodawce miejscu wykonywania pracy zdalne] lub za
posrednictwem  srodkdéw  bezposredniego  porozumiewania  sie  (za
posrednictwem poczty elektronicznej, chatu, pulpitu zdalnego i innych).
. Jezeli Pracodawca w frakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu przepisdw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
lub ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybienh we wskazanym terminie albo cofa zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym
przez Pracodawce.
. W pozostatym zakresie, nieuregulowanym powyzej, do kontroli pracy zdalnej
stosuje sie odpowiednio zasady, obowigzujgce przy konfroli Pracownika,
wykonujgcego prace stacjonarnie.

§ 10.
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA |
HIGIENY W PRACY ZDALNEJ

W przypadku wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej Pracodawca
realizuje wobec niego obowigzki w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy
w zakresie, wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, okreslone
w dziale X. ustawy z dnia z 26.06.1974r. - Kodeks pracy oraz aktach
wewnetrznych, obowigzujgcych u Pracodawcy w postaci informacii pisemne;
przekazanych przez pracownika bhp, z wytgczeniem obowigzkow,
wskazanych w:
a) art. 2091 K.p. - w zakresie wyznaczania Pracownikow do wykonywania
dziatah w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji oraz zapewniania



srodkdw niezbednych do udzielania pierwsze] pomocy w nagtych
wypadkach,

b) art. 212 pkt 1 i 4 Kp. dotyczgacych organizowania stanowiska pracy,
dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkdw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem),

c) art. 213 K.p. dotyczgcych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla obiektéw i pomieszczen,

d) art. 214 K.p. dotyczgcych standarddw pomieszczeh pracy,

e) art. 232 K.p. dotyczgcych zapewniania Pracownikom, zatrudnionym
w warunkach szczegdlnie ucigzliwych, nieodptatnie, odpowiednich
positkdw i napojéw ze wzgledodw profilaktycznych,

f) art. 233 Kp. dotyczgcych zapewniania Pracownikom odpowiednich
urzgdzen sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobiste;.

Pracodawca ma obowigzek:

a) poinformowa¢ Pracownikdéw o ryzyku zawodowym oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

b) poinformowaé¢ o sposobach ochrony przed wypadkami przy pracy
i chorobami zawodowymi.

Pracownik, wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek:

a) znac¢ przepisy bhp oraz wykonywaé prace w sposéb, chronigcy jego
zdrowie przed jakimkolwiek uszczerbkiem,

b) stosowac sie do wymogdw dot. wyposazenia i organizacji stanowiska
pracy, okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczehstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.z1998 r. Nr148,
00z.973 z pdzn. zmianami),

c) zorganizowad oraz utrzymywac miejsce pracy zdalnej w czystosci,

d) dba¢ o stan techniczny pomieszczen, urzgdzen i wyposazenia miejsca
pracy zdalnej,

e) informowa¢ Pracodawce o wszelkich ograniczeniach w wykonywaniu
pracy zdalnejz wykorzystaniem narzedzi i sprzetu, przekazanych
Pracownikowi w tym celu przez Pracodawce.

W sytuaciji, gdy Pracownik od poczgtku zatrudnienia u Pracodawcy bedzie

Swiadczyt pracew formie zdalnej, szkolenie wstepne w  dziedzinie

bezpieczehstwa i higieny pracy takiego Pracownika, przyjmowanego do

pracy nha stanowisko administracyjno-biurowe, gdy rodzaj przewazajgcej
dziatalnoéci Pracodawcy w rozumieniu przepisdw o statystyce publicznej
znajduje sie w grupie dziatalnosci, dla ktérej ustalono nie wyzszg, niz frzeciaq,
kategorie ryzyka w rozumieniu przepisdw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych moze by< przeprowadzone

w catosci za posrednictwem $srodkdw komunikacji elektronicznej. Pracownik

potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej ukonczenie szkolenia.

. W sytuacji zaistnienia wypadku przy pracy zdalnej zastosowanie znajdg

przepisy ogdlne, dotyczgce wypadku przy pracy, co ozndcza, ze zespot

powypadkowy, powotany przez Pracodawce, ma obowigzek:

a) ustali¢ okolicznoscii przyczyny zaistnienia wypadku przy pracy zdalnej,

b) sporzqdzi¢ protokdt z takiego zdarzenia i przechowywac go przez 10 lat,

c) podjgc¢ srodki, zapobiegajgce podobnym wypadkom w przysztosci,

d) niezwtocznie zgtosi¢ Okregowemu Inspektorowi Pracy i Prokuratorowi
kazdy wypadek ze skutkiem $miertelnym lub ciezkim oraz wypadek
zbiorowy, do ktérego doszto w czasie pracy zdalnej,



e) prowadz¢ rejestr wypadkdw przy pracy, uwzgledniajgcy réwniez wypadki
w pracy zdalnej.

Ogledzin miejsca wypadku, do ktérego doszto w czasie wykonywania pracy

zdalnej dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie

uzgodnionym przez:

a) Pracownika albo jego domownika w przypadku, gdy Pracownik
ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnic tego terminu,

b) Cztonkdw zespotu powypadkowego.

. Lespdt powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca

wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku

nie budzg watpliwosci.

§11.

OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA | OCHRONY INFORMACIJI ORAZ DANYCH OSOBOWYCH
W PRACY ZDALNEJ

Podczas wykonywania pracy zdalne] Pracownika obowiqgzujg zasady

bezpieczenstwa i ochrony informacji oraz danych osobowych, okre$lone

w Polityce Bezpieczenstwa Informacji, a w szczegdlnodci zasady okre$lone

W niniejszym paragrafie.

W zakresie, dotyczgcym urzqgdzen, wykorzystywanych do pracy zdalnej,

ustanawia  sie  nastepujgce, minimalne  wymagania w  zakresie

bezpieczehstwa urzgdzenia:

a) zainstalowane zostato legalne i aktualne oprogramowanie;

b) wtgczone zostaty automatyczne aktualizacje systemowe;

c) wtgczona zostata zapora systemowa;

d) zainstalowano aktualny oraz legalny program antywirusowy;

e) wprowadzono mechanizm logowania do systemu operacyjnego
wymagajgcy uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login i hasto
uzytkownika, kod PIN, token;

f) wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przeglgdarce
internetowe;;

g) zainstalowano program, umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip);

h) ustawiono automatyczne blokowanie urzgdzenia po dtuzszym braku
aktywnosci lub wygaszacz ekranu;

i) zaszyfrowano dysk wewnetrzny urzqgdzenia;

j) osoby frzecie, w tym domownicy Pracownika nie majg wglgdu w prace,
wykonywang z wykorzystaniem narzedzi i urzqdzeh, w szczegolnosci
poprzez wtasciwe ustawienie ekranu urzgdzenia przez Pracownika
podczas jego wykorzystywania do pracy zdalne;.

k) ograniczone uprawnienia administracyjne uzytkownika urzgdzenia,

[) ustanowione potgczenie VPN,

Pracownik zobowigzany jest do postugiwania sie przekazanymi przez

Pracodawce danymi dostepowymi (w tym loginami, hastami) do systemdw

informatycznych | poczty elekfronicznej i zapewnia
ochrone tych danych, a takze przetwarzanych w ramach takiego dostepu
danych osobowych i informacji w szczegdlnosci przed dostepem

o0sdb nieuprawnionych, ich zniszczeniem i utratq.



Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwtocznie  zgtaszaé  Administratorowi  Systemow  Informatycznych
(informatykowi).

Naruszenia oraz incydenty bezpieczenstwa zwigzane z nieprawidtowosciami

w zakresie przetwarzanych danych osobowych lub informacji stuzbowych

Pracownik niezwtocznie zgtasza Administratorowi Danych (Pracodawcy) lub

innym osobom odpowiedzialnym za ochrone danych osobowych

i bezpieczenstwo informaciji u Pracodawcy, w szczegdlnosci Administratorowi

Systemow Informatycznych i Inspektorowi Ochrony Danych, w celu podjecia

dziatah wymaganych regulacjami wewnetrznymi oraz prawem.

Prowadzenie stuzbowych spotkahn zdalnych lub rozmdw telefonicznych prz

ez Pracownika odbywa sie w sposdb zapewniajgcy poufnosc informacii

przekazywanych w frakcie spotkania/rozmowy.

Pracodawca udostepnia pracownikowi modem internetowy lub tfelefon

stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje HotSpof,

pracownik korzysta z tych urzadzeh do potgczen z Internetem. Korzystanie

z domowej sieci internetowej odbywa sie za zgodq i wiedzg Pracodawcy, po

uprzedniej konsultacji z Informatykiem.

Jezeli w zwigzku z wykonywaniem przez Pracownika pracy zdalnej niezbedne

jest przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci danych

osobowych, ustanawia sie nastepujgce, minimalne wymagania w zakresie
bezpieczenhstwa:

a) dane nalezy zabezpieczy< hastem,

b) jezeli informacje poufne bedq przekazywane z wykorzystaniem poczty
e-mail, nalezy przesytac je w zatqgczniku, zabezpieczonym hastem,

c) hasto do zatgcznika powinno zostac przekazane odbiorcy inng drogg
komunikacji, anizeli poczta e-mail i powinno by¢ odpowiednio
skomplikowane,

d) kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysytana z nalezytq starannosciq,
polegajgcgw szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do
odpowiedniego odbiorcy.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorcg,

o ile nie bedzie wykorzystywane do zabezpieczania plikdw w komunikacji
z innymi odbiorcami.

.W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znajqg sie

wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy:

a) skorzysta¢ z opciji ,,Ukrytej kopii”,

b) zastosowad specjalne oprogramowanie, udostepnione w tym celu przez
Pracodawce.

. Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikéw

(takich jak weTransfer, Google Drive, DropBoX) jest zabronione.

. Zabezpieczeniu powinny podlegac¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe,

niezaleznie od ich charakteru, nawet, jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy
adresy e-mail.

. Jezeli w zwigzku z wykonywaniem przez Pracownika pracy zdalnej niezbedne

jest  wykorzystywanie przez Pracownika  dokumentow  (oryginatow/

kopii/odpisdw) w formie papierowej, ustanawia sie nastepujgce, minimalne

wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

a) zabrania sie zabierania oryginatdw  dokumentéw poza siedzibe
Pracodawcy,



16.

b) podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej
nalezy zachowac szczegdlng ostroznose,

c) praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym,

d) Pracownik zapewnia zabezpieczenie dokumentow  w  migjscu
wykonywania pracy zdalnej, poprzez przechowywanie w szafie zamykanej
na klucz, do ktérej tylko on ma dostep.

.W zakresie, dotyczgcym ochrony danych osobowych, wykorzystywanych

przez Pracownika do pracy zdalnej Pracodawca przeprowadza niezbedne
szkolenie Pracownika w zakresie ochrony danych osobowych w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalnej przed przystgpieniem przez Pracownika do
wykonywania tej pracy.

. W zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych podczas pracy

zdalnej zastosowanie majq przepisy Rozporzgdzenia PER (UE) nr 2016/679
7 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UEz 2016 . 119, 5. 1 ze zm.) (,RODO").
Podczas wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika niedozwolone jest:

a) udostepnianie innym osobom danych, stuzgcych do uwierzytelnienia do
systemow i/lub ustug,

b) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych
osobowych bez zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w  tresci
wiadomosci e-mail,

c) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tq samag drogg
komunikacii, ktérg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

d) korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce,

e) odmowa dokonania przeglgdu urzgdzenh przez Pracodawce,

f) niszczenie dokumentéw w domu,

g) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
readlizowania zadan stuzbowych innym osobom,

h) dzelenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegolnosci
domownikami,

i) logowanie sie na konto innego uzytkownika,

i) zabranie dokumentéw z zaktadu pracy bez uprzedniego poinformowania
Pracodawcy na pismie lub w formie mailowej,

k) zabranie z zaktadu pracy oryginatéw dokumentow,

) niezwrécenie dokumentow,

m) niepotwierdzenie zakresu zwréconych danych,

n) podejmowanie pracy zdalnej w innych miejscach, np. miejscach
publicznych (m.in. kawiarnie, restauracje, galerie handlowe), w ktdrych
osoby postronne mogtyby uzyska¢ jakiekolwiek informacje dot.
wykonywanej pracy,

o) wykorzystywanie danych osobowych, przetwarzanych przez Pracownika w
ramach pracy zdalnej w innym celu, niz wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

§12.
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

. Praca zdalna moze by¢& wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika

ztozony w  postaci  papierowej lub  elekironicznej, w  wymiarze



nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym
trybie nie stosuje sie przepisow art. 67(19)-67(24) oraz art. 67(31) § 3K.p.
Wzdr wniosku o okazjonalng prace zdalng stanowi zatqcznik Nr 7.

§ 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z zasadami poufnosci
i  ochrony danych w warunkach pracy zdalnej, obowigzujgcymi
U Pracodawcy, jak rowniez zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Itamanie zasad wykonywania pracy zdalnej, okreSlonych w ninigejszym
regulaminie lub razgce niestosowanie sie do postanowieh niniejszego
regulaminu  moze stanowi¢ naruszenie obowigzkdw  pracowniczych.
W przypadku oséb, realizujgcych zadania w oparciu o umowy cywilnoprawne
postepowanie niezgodnie z niniejszym regulaminem moze oznaczac
wykonanie zadania niezgodnie z przedmiotfem umowy i z wymagang przez
Pracodawce starannoscig oraz skutkowac rozwigzaniem umowy i/lub
przewidzianymi w umowie karami umownymi.

W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych
nosnikéw informacii, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie
do Administratora lub Inspektora ochrony danych.

Obowigzek stosowania sie do zapisdw niniejszego Regulaminu dotyczy
kazdego Pracownika, wykonujgcego prace zdalng bez wzgledu na tryb jej
wdrozenia.

Wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika moze wynikac réwniez
z zawartegoz Pracodawce porozumienia; w takim przypadku zapisy
niniejszego Regulaminu znajdg zastosowanie odpowiednio (w  zakresie,
nieobjetym takim porozumieniem).

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Wojt Gminy Stara Dgbrowa

S i
Sylwia, Kalmus-Say, el



Zatgcznik nr 1

Stara Dgbrowa, dnid .......ccccvvvveee. r.

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

J0; NiZE] POUDSArY =G . someommms i s ssvmmnm s s s | LoRamEN § § SIHEES § § 168 niniejszym
oSwiadczam, ze zapoznatem/-tam  sie  zRegulaminem  Pracy  zdalnej,
obowigzujgcymi U PrOCOCEEF s s nomsmn s s sesmmenss § § s ammes § sssemssss » o oraz

zobowiqgzuje sie do ich przestrzegania podczas wykonywania pracy zdalne;.

(podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 2

(pieczec¢ Pracodawcy)

Stara Dgbrowa, dnid .......eeeeeeenees r.

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 6717 § 3z 26.06.1974r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.

1465.) polecam Pani(-u) wykonywanie pracy w formie zdalnej w okresie od dnia

Jednocze$nie  zobowigzuje  Panig(Pana) do  przestrzegania  zasad
organizacyjnych, w tym bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia
obecnosci, okreSlonych w Regulaminie pracy zdalne], obowigzujgcym

U Pracodawcy.

(podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej
przez Pracodawce)



Zatgcznik nr 3

Stara Dgbrowa, dnid ........cceeeeeee. r.

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O POSIADANIU WARUNKOW LOKALOWYCH | TECHNICZNYCH DO WYKONYWANIA
PRACY ZDALNEJ

JA, NIZEJ POAPRISANY /= wevnii e oswiadczam, ze:

1) Posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg migjscu wykonywania pracy,

2) W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje sie o tym
niezwtocznie poinformowac¢ Pracodawce.

(podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 4

Stara Dgbrowa, dnid ........ceeeeeeee. r.

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

WNIOSEK

o wykonywanie pracy zdalnej

J&, Nize] POCDISARVISQ .. .comsssssnmmmunsss sommsmmass s s iomsmas s s saamiens s s fwes na podstawie
art. 67'? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wnioskuje o wykonywanie
pracy zdalnej:

catkowicie / czeSciowo™ W WYMIArze .......cccceeeveuveenn.

bezterminowo / w okresie® od ......ccccceeenne. Bl ciiinsiiininisseias

Os$wiadczam, ze:

1. Praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:

2. Wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne iorganizacyjne, wtym nad
stanowisku pracy zdalnej sq zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do
wykonywania pracy zdalnej, zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w
Regulaminie pracy zdalnej, obowigzujgcym u Pracodawcy.

3. Zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac Pracodawce o kazdej zmianie
warunkdéw  lokalowych itechnicznych, uniemozliwiajgce] mi wykonywanie
pracy zdalnej pod wskazanym adresem.

4. Przyjmuje do wiadomosci istosowania podczas pracy zdalne] zasad
wykonywania pracy zdalnej okreSlonych w Regulaminie pracy zdalnej,
obowigzujgcym u Pracodawcy w szczegdlnosci w zakresie zasad:

a) pokrywania przez Pracodawce kosztow pracy zdalnej i wyptaty ryczattu,

b) potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy podczas pracy zdalnej,

c) kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

d) kontroli przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa iochrony
informalcji, w tym procedur ochrony danych osobowych,

e) instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania
i serwisu powierzonych narzedzi pracy, w tym urzgdzenh technicznych.

5. Potwierdzam zapoznanie sie z ocenqg ryzyka zawodowego oraz informacjq
zawierajgcg zasady bezpiecznego ihigienicznego wykonywania pracy
zdalnej oraz zobowiqgzuje sie do ich przestrzegania.

** W zwiqzku z art. 6719 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy informuje,
ze przystuguje mi prawo do pracy zdalnej, ze wzgledu na

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

(podpis Pracownika)



Oswiadczenie pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalne;.

(podpis Pracodawcy)

* Niewtasciwe skreslic.

** Pole nalezy wypetni¢ wowczas, gdy Pracownik nalezy do jednej z grup
pracownikow:

l.

Jest Pracownikiem - rodzicem dziecka, posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym
mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciqzy i rodzin "Za
zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329 z pdzn. zm. ), 1j. o ciezko i nieodwracalnie
uposledzonym albo chorujgcym na nieuleczalng chorobe, zagrazajgcq jego
zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu
- réwniez po ukonczeniu przez to dziecko 18. roku zycia.

Jest Pracownikiem - rodzicem:

a) dziecka, legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

b) dziecka, posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016ér. - Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 z pdzn. zm.), rowniez po ukonczeniu przez
to dziecko 18. roku zycia,

Jest Pracownicq w ciqzy.

Jest Pracownikiem, wychowujqgcym dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku

Zycia.

Jest Pracownikiem, sprawujgcym opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny

lub inng osobq, pozostajgcg we wspdlinym gospodarstwie domowym,

posiadajqcych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci.



ZLatgcznik nr 5

Stara Dgbrowa, dnid .................... r.

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZOBOWIAZANIU DO BEZPIECZINEGO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
ORAZ INFORMACJI

Oswiadczam, iz zobowigzuje do przestrzegania przepisdbw w zakresie ochrony
danych osobowych, wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych), ustawy
o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku oraz Polityki Bezpieczenstwa
Informaciji u Pracodawecy, ktéra okresla zasady zwigzane z bezpiecznym przetwarzaniem
informaciji stuzbowych oraz danych osobowych, a takze zobowigzuje sie do zachowania

w tajemnicy danych osobowych oraz informacji pozyskanych w trakcie wykonywania

pracy .

Redlizujgc zadania w ramach pracy zdalnej, z wykorzystaniem urzgdzeh na
ktorych przetwarzane sq informacje stuzbowe lub dane osobowe, zobowigzuje sie do
przestrzegania obowigzkéw w zakresie bezpieczehstwa i ochrony informaciji oraz danych

osobowych w pracy zdalnej, ktére zostaty okreslone w Regulaminie pracy zdalne;.

Rownoczesnie potwierdzam, iz w przypadku naruszenia bezpieczehnstwa
przetwarzanych danych osobowych Iub informacji stuzbowych, niezwtocznie
poinformuje Administratora Danych, Administratora Systemdw Informatycznych lub

Inspektora Ochrony Danych, w celu podjecia dziatah wymaganych prawem.

(podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 6

Stara Dgbrowa, dnid ..........ccu..... r.

(stanowisko, komdrka organizacyjna)

PROTOKOL WERYFIKACJI ZGODNOSCI ZABEZPIECZEN SPRZETU KOMPUTEROWEGO
PRZEKAZANEGO PRACOWNIKOWI

Numer seryjny

Potwierdzam, iz urzgdzenie wskazane w niniejszym protokole zostato przeze mnie
zweryfikowane pod kagtem wdrozonych zabezpieczen, wymaganych na podstawie
Regulaminu pracy zdalnej. Urzgdzenie spetnia ponizsze wymagania w  zakresie
bezpieczenstwa urzgdzenia:

) zainstalowane zostato legalne i aktualne oprogramowanie,
) witgczone zostaty automatyczne aktualizacje systemowe,

) witqgczona zostata zapora systemowa,
)
)

0 O T O

zainstalowano aktualny oraz legalny program antywirusowy;

wprowadzono mechanizm logowania do systemu operacyjnego wymagajgcey

uwierzytelnienia,

f) wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przeglgdarce internetowej;

g) zainstalowano program, umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych; '

h) ustawiono automatyczne blokowanie urzgdzenia po dtuzszym braku aktywnosci lub
wygaszacz ekranu,

i) zaszyfrowano dysk wewnetrzny urzqdzenia.

)

(podpis Informatyka)



Zatgcznik nr 7

Stara Dgbrowa, dnid ........cooevviiiieeeeeens r.

(stanowisko, komérka organizacyjna)

WNIOSEK PRACOWNIKA O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

(W wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach ................... .

W biezgcym roku kalendarzowym wykorzystatem .........ccc.ce... dni pracy zdalne;.

podpis Pracownika



Zatgcznik nr 8

Stare Delerowe, SRt weesmes s r.

(stanowisko, komoérka organizacyjna)

WNIOSEK O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ | PRZYWROCENIE
POPRZEDNICH WARUNKOW WYKONYWANIA PRACY

W oparciu o art. 67(22) § 1 k.p. wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrécenie poprzednich  warunkédw  wykonywania pracy. Jako termin
przywrocenia poprzednich warunkdw wykonywania pracy pProponuj€ ............eeeene. Fs

nie dtuzej niz 30 dni od dnia ofrzymania wniosku.

podpis Pracownika



ZLatgcznik nr 9

POROZUMIENIE NR......

DOTYCZACE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

ZOAWAIMTE W it W ANIU o) pomiedzy:

.............................................................. , reprezentOWaNYM PIZEZ .....c.ccveevevveveeerereerennenn,

zwanym "Pracodawcq"

................................................................ zamieszkatym: ......ccceeeeeeenns,
zwanym "Pracownikiem",

zwanymi dalej tgcznie "Stronami'.

Strony doszly do porozumienia co do warunkéw wykonywania pracy zdalnej przez

Pracownika w okresie od .................... (o [ XU

Strony zawieragjg niniejsze Porozumienie i postanawiajqg, co nastepuje:

1. Pracownik bedzie wykonywat prace poza zaktadem pracy w miejscu przez
siebie  wskazanym i uzgodnionym z Pracodawcq, 1. w swoim miejscu
ZAMIeszKaNia W MIEJSCOWOSCI ...ecvuveeevereeireccreeceieeeiineeeneen, Ul e

2. W trakcie swiadczenia pracy zdalnej osobqg odpowiedzialng za wspdtprace
Z Pracownikiem jest przetozony pracownika, 1. ..o

3. Przetozony oraz klienci, z kiérymi  Pracownik  wspobtpracuje, bedq
porozumiewac sie z nim poprzez e-maila stuzbowego lub telefonicznie.
Pracownik bedzie dostepny w godzinach pracy zaréwno pod mailem, jak i pod
telefonem.

4. Pracownik bedzie potwierdzat swojg obecno$¢ w pracy poprzez wystanie
maila do przetozonego z chwilg jej rozpoczecia i zakonhczenia.

5. W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet wraz z
oprogramowaniem przekazany przez Pracodawce, 1. laptop stuzbowy oraz
telefon stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie
sprzetu oraz brak dostepu oséb trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych
znajdujgcych sie na nim.



13,

14.

15.

16
17.

Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z Procedury ochrony danych
osobowych i z zasad poufnosci w frakcie pracy zdalnej, obowigzujgcych
U Pracodawcy.

Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy informatyka u Pracodawcy
w ramach pomocy ftechnicznej, aktualizacji oprogramowania itp.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie
w siedzibie Pracodawcy w terminie umdwionym z przetozonym i informatykiem.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad serwisowania
i konserwacji powierzonego mu sprzetu (laptop, telefon komdrkowy) i systemdw
informatycznych.

.Pracodawca bedzie wyptacat Pracownikowi ryczatt miesieczny, ktdérego

wysokos$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika
w zwigzku z pracqg zdalng, 1j. kosztéw narzedzi pracy, oswietlenia, medidw.
Szczegdtowe zasady kalkulacji ryczattu okresla zarzgdzenie Pracodawcy na dany
rok kalendarzowy.

.W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawic sie

W Siedzible PrACOEEWEY T[. s iomenss s somnnss s s siswsnss § S1assamni i b na kazde
wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

. Pracownik osSwiadcza, e zapoznat sie z zasadami bezpiecznego

i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadziC kontrole pracy zdalnej
U Pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢
kwestii  wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oroz
przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrola  odbywa  sie w obecnosci Pracownika w miare  mozliwosci
w uzgodnionym z nim dniu. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje
Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej datq.

Niniejsze Porozumienie zostaje zawarte na okres ...........

i moze zosta¢ rozwigzane przez kazdg ze Stron z zochowonlem 30 dmowego
okresu wypowiedzenia oraz za porozumieniem Stron.

Pozostate postanowienia Umowy o prace pozostajg bez zmian.

Wszelkie zmiany niniejszego porozumienia wymagaja formy pisemne] pod
rygorem niewaznosci. Niniejsze Porozumienie zostato sporzgdzone w dwodch
jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

podpis Pracownika podpis Pracodawcy



