Zarzadzenie Nr 15/2023
Wojta Gminy Skolyszyn
z dnia 21 kwietnia 2023 .
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Skolyszyn
Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6z.zm.) oraz w zwiazku z art. 632° § 4 Kodeksu pracy (t.j. Dz.
U.z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Skotyszyn, stanowiacy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do podania Regulaminu pracy zdalnej do wiadomosci

pracownikow.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2022 Wojta z dnia 19 stycznia 2022 r. w sprawie ramowych

zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Skotyszyn.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bogustaw Krecisz
/Wojt Gminy Skotyszyn/



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 15/2023
Wojta Gminy Skotyszyn
z dnia 21 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY SKOLYSZYN
§1
Przepisy ogélne
1. Niniejszy regulamin wprowadza szczegétowe zasady wykonywania pracy zdalnej
u pracodawcy Urzedzie Gminy Skotyszyn z siedzibg 38-242 Skotyszyn 12.
2. Regulamin okresla prawa i obowiazki Pracodawcy oraz Pracownika (wykonujacego prace
zdalng).
3. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy na podstawie
stosunku pracy.
4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez t0 Urzad Gminy Skotyszyn z siedzibg 38-242
Skotyszyn 12,
2) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy,
3) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prac¢ wykonywang catkowicie lub czeSciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegolnosci przy wykorzystaniu
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosc,
4) K.p. —rozumie si¢ przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510 z pézn. zm.).
5. Podstawe prawng wprowadzenia niniejszego regulaminu stanowi o art. 67*° § 4 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6z.zm.).

§2
Grupy pracownikow, ktére moga by¢ objete pracg zdalng
1. Pracg zdalng mogg by¢ objete nastepujace grupy pracownikow:
1) stanowiska urzednicze,
2) kierownicze stanowiska urzgdnicze,
3) pomoce administracyjne.
2. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prac¢ dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez

pracownika moze nastgpié:



1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia.

3. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do

zapoznania si¢ z Regulaminem pracy zdalnej poprzez podpisanie o§wiadczenia, stanowigcego

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3
Zasady pokrywania przez pracodawce kosztow pracy zdalnej

W celu wykonywania pracy zdalnej Pracodawca zapewnia Pracownikowi materialty
1 narzgdzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalne;.
Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez Pracodawce, tj.:

1) laptop,
2) drukarke,
3) telefon.

Sprzet wydawany bedzie pracownikowi protokotem przekazania.

Informatyk odnotowuje, ktore urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy
zdalnej oraz przeprowadza ich fizyczny przeglad. W przypadku, gdy przeglad jest
niemozliwy, pracownik na zadanie informatyka udost¢pnia urzadzenie zdalnie w celu
dokonania jego zdalnego przegladu.

Pracownik wykonuj¢ prace zdalng tylko z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy.

Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi telefon stuzbowy z dostepem do Internetu,
ktory moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci
z tego urzadzenia. W przypadku korzystania z domowe;j sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze
zostala ona skonfigurowana w sposoéb minimalizujacy ryzyko dostepu o0séb
nieuprawnionych, w szczegolnosci:

1) Korzystanie z Internetu powinno wymagaé uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

2) hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej dwunastu znakow, w tym z duzych

I matych liter oraz cyfr i znakow specjalnych,
3) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wiasny,
4) dostgp do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;j,
Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na

potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za bezpieczne uzywanie i przechowywanie
sprzetu oraz brak dostepu osob trzecich do sprzetu oraz do jakichkolwiek informacji
poufnych, w tym danych osobowych znajdujacych si¢ w nim.

Pracownik potwierdza, ze zapoznat si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych w trakcie
pracy zdalnej, obowigzujacg u Pracodawcy oraz zostat przeszkolony w tym zakresie.
Pracodawca zapewnia Pracownikowi wsparcie przy instalacji do net, serwis, konserwacje
narze¢dzi pracy oraz wsparcie techniczne w trakcie pracy zdalnej.

Pracownik jest uprawniony do pomocy informatyka Pracodawcy w ramach pomocy
technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

Pracownik zobowigzany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie bezposrednio do
swojego przelozonego.

W celu ewentualnego serwisu narzedzi pracy Pracownik zobowigzany jest stawié sie
w siedzibie Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie ogdlnych zasad uzytkowania
i konserwacji powierzonego mu sprzetu i systemow informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej, a takze koszty urzadzen biurowych niezapewnionych
przez Pracodawce. Tytulem tych kosztow Pracownikowi przystuguje ryczalt miesigczny,
ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika
w zwigzku z pracg zdalna.

Przy ustalaniu wysokosci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci normy zuzycia
materialow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo§¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe
tego materialu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych.

Kwota miesigcznego ryczaltu jest ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze
zarzadzenia.

Ryczalt wyplaca si¢ miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane

jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

§4

Obowiazki pracownika w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowiazany do:

1) biezgcego wypelniania zlecanych mu zadan,



2) pozostawania w gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
3) dostepnosci  telefonicznej oraz mailowej oraz w staltym kontakcie ze
wspotpracownikami, przetozonymi oraz klientami,
4) potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym,
5) dbania o powierzony sprzet oraz wykorzystywania go wytacznie dla celow stuzbowych,
6) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa, tajemnicy 1 poufnosci,
7) zorganizowania stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne warunki pracy
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Warunkiem dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest ztozenie przez
pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, w ktorym pracownik
oSwiadcza, ze na stanowisku pracy zdalnej wykonywanej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej
pracy.
4. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami bezpieczenstwa i procedurg ochrony
danych w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak réwniez zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.
5. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek pozostawa¢ w stalym
kontakcie z pracodawcg i bezposrednim przetozonym (forma kontaktu telefoniczna, mailowa,
komunikatory), a takze stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy na kazde wezwanie Pracodawcy
w godzinach wykonywania swojej pracy.
6. W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy,
obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu
pracy, z wylaczeniem:
—art. 208 § 1 k.p.,
—art. 2091 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w naglych wypadkach),
— obowiazkow okreslonych w art. 212 pkt 1 i1 4 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska
pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, Srodkoéw ochrony zbiorowej i ich stosowania
zgodnie z przeznaczeniem),
—art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla obiektow
1 pomieszczen),
- art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy),
- art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkow 1 napojow),



— obowiazkow okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen

sanitarnych i dostarczania srodkdw higieny osobistej).

§5
Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace oraz sposob

potwierdzania obecnosci

1. W trakcie $wiadczenia pracy zdalnej osobg odpowiedzialng za wspolprace z Pracownikiem
jest przetozony pracownika.

2. Przetozony, wspotpracownicy oraz klienci, z ktérymi Pracownik wspotpracuje, beda
porozumiewac si¢ z nim poprzez e-maila shuzbowego lub telefonicznie.

3. Pracownik bedzie dostepny w godzinach pracy zardwno pod mailem, jak i pod telefonem.
4. Pracownik bedzie potwierdzal swoja obecno$¢ w pracy poprzez wyslanie maila do

przetozonego z chwilg jej rozpoczecia i zakonczenia.

§6

Kontrola wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Pracodawca uprawniony jest kazdym czasie do przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej
u Pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia.
2. Kontrola obejmuije :

1) kwestie wykonywania pracy zdalnej,

2) kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy

3) kwestie przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,

w tym procedury ochrony danych osobowych.

3. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu.
4. Informacj¢ o planowanej kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na
3 dni przed zaplanowang datg kontroli.
5. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych osob ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych
W sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
6. W przypadku gdy Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur

ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien



we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace

w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§7

Wykonywanie pracy zdalnej na polecenie pracodawcy

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy w nastepujacych sytuacjach:
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub
2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawcg bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej pod warunkiem, ze Pracownik zlozy
bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej.
2. Pracodawca jest uprawniony w kazdym czasie cofnaé¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j
z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem.
3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych, ktére uniemozliwiaja
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym

Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

§8
Sytuacje szczegolne, w ktorych praca zdalna moze by¢ wykonywana na wniosek

pracownika

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, ztozony
przez:
1) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym 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), tj. o cigzkim 1 nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalne;j
chorobie zagrazajacej zyciu, ktoére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, rdowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) pracownika - rodzica:



a. dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym w
przepisach o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych

b. dziecka posiadajagcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania

rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), réwniez po
ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,

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

5) pracownika sprawujacego opick¢ nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

- chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.
2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez
Pracownika.
§9
Okazjonalne wykonywanie pracy zdalnej

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony w postaci

papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

§10

Wejscie w zycie Regulaminu

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:

1) Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy zdalnej.

2) Wnhniosek o wykonywanie pracy zdalne;j.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy zdalnej

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem Pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony
Danych Osobowych i zasadami bezpieczenstwa , obowigzujacymi u Pracodawcy oraz

zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Data, miejscowos¢ 1 podpis Pracownika



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

....................................... Skotyszyn, dnia .......................

(stanowisko)

Bogustaw Krecisz

Wojt Gminy Skolyszyn

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67%° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2022

r. poz. 1510 z p6z.zm.) wnioskuj¢ o wykonanie pracy zdalnej:

1) catkowicie/ cze§ciowo™ wymiarze....................... dniw................

2) bezterminowo* od.......... O

Oswiadczam, ze:

1) praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem......................oeevenenn..

2) wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na
stanowisku pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do
wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy
Urzedu Gminy Skotyszyn.

3) zobowigzuje si¢ niezwlocznie poinformowaé Pracodawce w przypadku zmiany
warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej] wykonywanie pracy
zdalnej pod wskazanym adresem,

4) przyjmuje¢ do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasad wykonywania
pracy zdalnej okreSlonych w Regulaminie pracy zdalnej, w szczegdlnosci w
zakresie zasad:

a) pokrywania przez pracodawce kosztow pracy zdalnej i wyptaty ekwiwalentow



pieni¢znych,

b) potwierdzania obecnosci na stanowisku prac podczas pracy zdalnej,

c) kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli BHP,

d) kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,

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

5) Potwierdzam zapoznanie si¢ i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony
danych osobowych w zwigzku z praca zdalng okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy Skotyszyn.

6) Potwierdzam zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz

zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

** w zwiazku z art. 671° §6 kodeksu pracy, informuje, ze przystuguje mi prawo do

pracy zdalnej, ze Wzgledu na. ... ..ot

(data i podpis pracownika)
L np. w wymiarze 1 dnia w tygodniu

Oswiadczenie pracodawcy:

Wyrazam zgodg¢ /nie wyrazam zgody * na wykonywanie pracy zdalnej

(data i podpis pracodawcy)

- L. 111
Niewtasciwe skre§li¢

** pole nalezy wypelni¢ wowczas, gdy zachodzg dodatkowe okoliczno$ci majgce wpltyw na podjecie decyzji pracodawcy o
zgodzie na prac¢ zdalng. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek o prace zdalng pracownika, o ktorym mowa w art.
142 §1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku
zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we
wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci o wykonanie pracy zdalnej , chyba nie jest mozliwe z uwagi ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj
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.



