Zatqcznik do zarzqdzenia Nr Ko.0050.79.2023
Wojta Gminy Diugosiodto
z dnia 24.07.2023 r.

Regulamin w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Dlugosiodlo
I Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- Pracodawcy — rozumie si¢ Urzad Gminy Diugosiodio
- Pracowniku — rozumie si¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Diugosiodto.

II. Zakres regulacji

1. Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy Dlugosiodto:

a) Ogolne zasady wykonywania pracy zdalnej,

b) Zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,

c¢) Grupg lub grupy pracownikow, ktdrzy moga by¢ objegci praca zdalna,

d) Zasady pokrywania przez pracodawce kosztow wykonywania pracy zdalnej,

e) Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego pracg zdalna, w tym
sposob potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika wykonujacego
prace zdalna,

f) Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna,

g) w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji (w tym procedur ochrony danych osobowych),

h) Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,

1) Zasady wykorzystywania wlasnego sprzgtu do wykonywania pracy zdalnej.
III. Ogolne zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ realizowana na czas okre§lony lub na czas nieokreslony — do czasu jej
odwotania zgodnie z przepisami powszechnie obowiazujacymi oraz wewngtrznymi regulacjami
pracodawcy.

2. Praca zdalna moze by¢ realizowana catkowicie (w pelnym wymiarze czasu pracy danego
pracownika) lub czg$ciowo (zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy zdalnej).

3. Praca zdalna w kazdym przypadku realizowana jest zgodnie z systemem i rozkladem czasu pracy
obowiazujacego danego pracownika.



4. Pracownik moze wykonywa¢ pracg¢ zdalna w godzinach nadliczbowych jedynie po otrzymaniu
takiego polecenia za pomoca poczty elektronicznej od bezposredniego przetozonego.

5. Praca zdalna moze by¢ realizowana w drodze:

a) uzgodnienia pomigdzy pracownikiem i pracodawca po uprzednim wniosku jednego
z nich,

b) polecenia pracodawcy,

¢) wniosku pracownika uprzywilejowanego, o ktorym mowa w art. 67'° § 6 k.p., jezeli
jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika,

d) okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze do 24 dni w roku kalendarzowym.

6. Decyzja odno$nie skierowania do wykonywania pracy zdalnej jest podejmowana przez
Wojta Gminy Dhugosiodto. Mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej przez danego pracownika
oraz szczegdlowy sposob jej wykonywania opiniuje bezposredni przetozony zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym.

7. Umozliwia si¢ uzycie urzadzen prywatnych do wykonywania pracy zdalne;j.

8. W sytuacji wystapienia okoliczno$ci wylaczajacych mozliwos¢ §wiadczenia pracy zdalnej,
w szczegbdlnosci z powodu sity wyzszej (np. brak pradu lub Internetu), pracownik
zobowiazany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

9. Obowiazuje zakaz wynoszenia dokumentéw lub ich kopii poza miejsce pracy. Jest to
dopuszczalne w wyjatkowych sytuacjach za zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik
odpowiada wowczas za prawidlowe zabezpieczenie wynoszonych dokumentéw. W trakcie
wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ zasad ochrony danych
osobowych, aby osoby trzecie nie mialy wgladu w dokumentacj¢ pracodawcy.

10. Nieprzestrzeganie zasad pracy zdalnej ustalonych przez pracodawcg stanowi naruszenie
obowiazkow pracowniczych.

11. Pracodawca moze wymaga¢ od pracownika wykonujacego pracg zdalna wypetniania
ewidencji wykonywanych czynnosci.

IV. Praca zdalna na polecenie pracodawcy
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

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

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j.

2. Konieczne jest ztozenie przez pracownika przed wydaniem polecenia wykonywania pracy
zdalnej o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe



i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Pracodawca moze cofna¢ polecenie o wykonywaniu pracy zdalnej z co najmniej
dwudniowym wyprzedzeniem w kazdym czasie lub niezwlocznie w przypadku zmiany
warunkoéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej przez
pracownika.

4. O kazdorazowej zmianie warunkow lokalowych i technicznych pracownik powiadamia
pracodawcg. Ocena powyzszych warunkow nalezy do pracownika.

V. Praca zdalna dla grupy pracownikow uprzywilejowanych

1. Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej przez
pracownika:

a) o ktorym mowa w art. 142" § 1 pkt 2 i 3, rbwniez po ukonczeniu przez dziecko 18
roku zycia,

b) pracownicy w ciazy,
¢) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

d) a takze pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inna osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi
orzeczenie o niepelnosprawnos$ci albo orzeczenie o0 znacznym = stopniu
niepetnosprawnosci.

2. Pracodawca moze odmowi¢ wyrazenia zgody na wykonywanie pracy w sposob zdalny
jezeli jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywane przez
pracownika. Stanowisko Pracodawcy wymaga formy pisemnej 1 uzasadnienia.

3. Wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej musi zosta¢ zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego 1 przekazany do Wojta Gminy celem zatwierdzenia.

4. Pracownik do wniosku kazdorazowo musi dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace
okolicznosci wskazane w pkt. 1 pod rygorem odrzucenia wniosku.

5. Wniosek o ktorym mowa powyzej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

VI. Okazjonalna praca zdalna

1. Pracodawca na wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgodg na wykonywanie pracy zdalne;j
okazjonalnej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Wniosek o ktorym mowa w pkt 1 moze zosta¢ ztozony w formie papierowej lub
elektronicznej do bezposredniego przetozonego najpozniej na 4 robocze dni przed
rozpoczgciem pracy zdalne;.

3. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej nie wymaga uzasadnienia.



4. Wniosek pracownika o prace zdalna okazjonalna nie jest wiazacy dla pracodawcy.
Pracodawca bgdzie mogt odmowic jego uwzglednienia uzasadniajac swoje rozstrzygnigcie.

5. Wniosek ten jest opiniowany przez bezposredniego przetozonego pracownika. Decyzja
odno$nie wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej jest podejmowana przez Wojta
Gminy Dtugosiodto.

6. Pracownik na stanowisku d/s. o$wiaty 1 kadr zobowiazany jest prowadzi¢ rejestr
wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej przez pracownikéw. Kazdorazowo do dnia 15
stycznia nastgpnego roku lub w przypadku przeszeregowania pracownika przekazujg
informacje o ilosci wykorzystanych przez pracownika dni pracy zdalnej okazjonalnej
Wojtowi Gminy.

7. W rejestrze powinno by¢ wskazane imi¢ i nazwisko pracownika oraz data wykonywania
pracy zdalnej okazjonalne;.

8. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

VII. Grupy pracownikow, ktorzy moga by¢ objeci praca zdalna
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.

2. Pracownicy wymienieni w dziele V.

VIII. Zasady pokrywania przez pracodawce kosztow wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownikom wykonujacym w pelnym wymiarze czasu pracy w calo$ci pracg zdalna
przystluguje ryczalt w wysokosci 5,60 zt (stownie: pige¢ ztotych 60/100) dziennie,
a w przypadku zapewnienia przez pracodawcg korzystania z Internetu mobilnego
w wysokosci 2,80 zt (stownie; dwa ztote 80/100) dziennie.

2. W przypadku wykonywania pracy zdalnej w zmniejszonym wymiarze czasu pracy lub
w razie czgSciowego wykonywania pracy zdalnej pracownikom przystuguje ryczatt
w wysokosci proporcjonalnej do czasu wykonywania pracy zdalne;.

3. Kwoty ryczattu, wskazane w pkt. 1 1 2 uwzgledniaja w szczeg6lnosci normy zuzycia
materialdw i1 narzedzi pracy wykorzystywanych w czasie wykonywania pracy zdalnej, a takze
normy zuzycia energii elektrycznej oraz zryczattowane koszty ustug telekomunikacyjnych.

4. Pracownik otrzymuje ryczatt w terminie do 10 dnia nastgpnego miesiaca.

5. Pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Gminy przystuguje ryczatt objgty ponizszymi
zasadami:

a) Pracownik d/s. o$wiaty i kadr jest zobowiazany do stworzenia listy, na ktérej znajduje
si¢ imi¢ 1 nazwisko pracownika oraz liczba przepracowanych dni lub godzin. Liste
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w kadrach,
natomiast drugi  przekazywany zostaje niezwlocznie do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w formie papierowej lub elektroniczne;.

b) Ryczatt zostanie wyptacony w terminie do 10 dnia nast¢pnego miesiaca.



6. Obowiazkowe pokrycie kosztow w zakresie kosztow zuzycia medidéw dotyczy wytacznie
kosztow energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej i nie obejmuje ono kosztow zuzycia wody lub uzytkowania powierzchni
w domu.

7. Obowiazek 1 zasady wyplaty ryczattu nie dotycza pracy zdalnej okazjonalne;.

8. Ryczalt ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okres niewykonywania przez pracownika
pracy zdalnej 1 jego nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, opieka na dziecko,
zwolnienie lekarskie).

IX. Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Pracownik porozumiewa si¢ z pracodawca oraz innymi pracownikami w czasie pracy za
posrednictwem pracowniczej poczty elektronicznej oraz telefonu.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ kontaktowania si¢ miedzy pracownikiem, a pracodawca oraz
innymi pracownikami za posrednictwem komunikatoréw internetowych, przy czym zabrania
si¢ wykorzystywania innego $rodka komunikacji do przesytania dokumentéw niz
pracownicza poczta elektroniczna.

3. Pracownik ma obowiazek potwierdzenia w formie elektronicznej lub telefonicznie lub
w sposob indywidualnie uzgodniony z bezposrednim przetozonym, ze jest obecny na
stanowisku pracy zdanej w godzinach wynikajacych z ustalonego w regulaminie pracy
rozktadu czasu pracy lub grafiku czasu pracy. Kazdego dnia droga e-mail pracownik
potwierdza przelozonemu rozpoczgcie 1 zakonczenie pracy o wyznaczonej
w regulaminie/harmonogramie/planowanej godzinie. Brak potwierdzenia bedzie stanowit
naruszenie porzadku pracy.

X. Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole¢ w miejscu wykonywania pracy zdalnej
w godzinach pracy zdalnej w zakresie:

a) wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego pracg zdalna;

b) bezpieczenstwa i higieny pracy;

¢) kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji.
2. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli jest w zakresie:

a) wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prac¢ zdalna - bezposredni
przetozony;

b) bezpieczenstwa i higieny pracy — bezposredni przetozony;

c¢) kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony informacji -
Inspektor ochrony danych osobowych.



3. Kontrolg moga przeprowadzi¢ w odpowiednim zakresie takze inne osoby pisemnie
upowaznione przez Pracodawcg.

4. Kontrola nie moze by¢ niezapowiedziana, a wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze
narusza¢ prywatnosci pracownika.

5. W wyniku kontroli pracownik moze zosta¢ zobowiazany do usunig¢cia uchybien we
wskazanym terminie przez pracodawceg lub moze zosta¢ cofnigta zgoda na wykonywanie
pracy zdalnej. Pracownik wraca do pracy stacjonarnej w terminie uzgodnionym
z pracodawca.

XI. Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania
i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych

1. Pracownik wykonujacy pracg zdalna z wykorzystaniem sprz¢tu informatycznego ma prawo
do wsparcia technicznego ze strony pracownika do spraw informatyki Urzedu Gminy,
opisanego w niniejszym dziale.

2. Wszelkie problemy oraz nieprawidlowosci w dziataniu udostgpnionego sprzgtu, narze¢dzi
lub oprogramowania nalezy niezwlocznie zglasza¢é do pracownika zatrudnionego na
stanowisko do spraw informatyki Urzedu Gminy.

3. Udostepniony pracownikowi sprzet stuzbowy stanowi wtasno$¢ pracodawcy. Zabronione
jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej osobom
trzecim. Podejmujac prac¢ zdalna pracownik zobowiazuje si¢ odpowiednio zabezpieczy¢
sprzet przed kradzieza, chroni¢ przed uszkodzeniem oraz zniszczeniem.

4. Fakt zagubienia, kradziezy sprzetu komputerowego lub nos$nikéw zawierajacych
informacje zwiazane z wykonywaniem pracy, pracownik niezwlocznie zglasza pracodawcy,
na policj¢ oraz do pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw informatyki Urzedu
Gminy, a w przypadku no$nikow zawierajacych dane poufne konieczne jest rowniez
poinformowanie Inspektora Ochrony Danych Urzedu Gminy. Uszkodzenia sprzgtu np.:
z powodu przepigcia pradu nalezy niezwtocznie zglosi¢ do pracownika do spraw informatyki
w Urzedzie Gminy.

5. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest wykorzystywac
wylacznie programy stuzbowe i systemy informatyczne udostgpnione mu przez pracodawce.

XII. Ochrona danych osobowych w trakcie wykonywania pracy zdalnej

1. Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania przepisoOw dotyczacych
ochrony danych osobowych obowiazujacych w Urzgdzie Gminy okre§lonych szczegdétowo
w niniejszym dziale.

2. Przetwarzajacy dane osobowe zobowiazani sa do zachowania w tajemnicy tresci
przetwarzanych danych oraz sposobow ich zabezpieczania.

3. W przypadku konieczno$ci przekazania danych osobowych, nalezy upewni¢ si¢ co do
tozsamosci osoby, ktorej dane maja by¢ przekazane. Zabronione jest przekazywanie danych



osobowych osobom nieuprawnionym telefonicznie, elektronicznie lub w jakiejkolwiek innej
formie.

4. Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia sprzgtu komputerowego, na ktorym
przetwarza dane osobowe, tak by do tych danych nie mialy dostgpu osoby nieuprawnione.
Zabezpieczenie moze polega¢ na przyktad na zatozeniu w systemie MS Windows odrgbnego
konta, do ktorego dostep ma tylko pracownik i na ktorym przechowywane sa dane osobowe.

5. Jesli komputer stacjonarny lub przenosny pozostawiony jest w miejscu dostepnym dla oséb
nieuprawnionych (w domu lub innym miejscu wykonywania pracy zdalnej), konieczne jest
zabezpieczenie dostgpu hastem, na przyktad poprzez aktywacje wygaszacza ekranu.

6. Uzytkownik systemu informatycznego nie moze udostepnia¢ identyfikatora i hasta innym
osobom, w szczegdlnosci osobom nieuprawnionym.

7. Zabronione jest zapisywanie hasta w sposob umozliwiajacy dostgp do niego innym
osobom.

8. Monitory stanowisk komputerowych oraz ekrany laptopdéw, na ktorych przetwarzane sa
dane osobowe, znajdujace si¢ w pomieszczeniach, w ktérych moga przebywac osoby
nieuprawnione, nalezy ustawi¢ w taki sposob, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane.

9. Niedozwolone jest udostgpnianie danych osobowych oraz innych dokumentow za
posrednictwem innych kont poczty elektronicznej niz stuzbowa.

10. Dane osobowe przesylane droga mailowa musza by¢ zaszyfrowane, na przyktad poprzez
natozenie hasta na dokument MS Word i MS Excel lub spakowanie (,,zzipowanie”)
z nalozonym hastem pliku/plikow zawierajacych dane. Hasto nalezy przekazywac inna droga,
niz poprzez email, na przyktad telefonicznie lub poprzez SMS.

11. Dane osobowe wykorzystywane poza systemem informatycznym (na ptytach CD, DVD
itp.)po zakonczeniu pracy musza by¢ przechowywane tak, by dostgpu do nich nie miaty osoby
nieupowaznione do przetwarzania danych osobowych.

12. Dokumenty w formie papierowej zawierajace dane osobowe winny by¢ przechowywane
tak, by dostgpu do nich nie mialy osoby nieupowaznione do przetwarzania danych
osobowych.

13. Robocze, btedne lub nieaktualne wydruki oraz kopie danych tworzone na nos$nikach
informatycznych nalezy usuwaé (niszczy¢) natychmiast po ustaniu ich przydatno$ci w sposob
uniemozliwiajacy ich odczyt.

14. Zabrania si¢ pozostawiania komputera przeno$nego w samochodzie podczas nieobecnosci
uzytkownika (osoby upowaznionej do korzystania z komputera).

15. Zabronione jest przetwarzanie danych osobowych (praca z danymi) na komputerze
przenosnym w miejscach, w ktorych wglad do zawartosci ekranu komputera mialtyby osoby
postronne.

16. W przypadku kradziezy, zgubienia komputera przenosnego lub naruszenia ochrony
zawartych w nim danych osobowych uzytkownik zobowiazany jest do niezwlocznego
zgloszenia zdarzenia pracodawcy oraz Inspektorowi Ochrony Danych.



17. Kazdy pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Urzgdzie Gminy zobowiazany jest do niezwlocznego poinformowania
o tym swojego przetozonego, a ten do poinformowania administratora systemu
informatycznego, jesli zdarzenie dotyczy systemu informatycznego oraz Inspektora Ochrony
Danych.

XIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy podczas pracy zdalnej

1.

Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik wykonujacy pracg zdalnie obowiazany jest zglasza¢ wszelkie zdarzenia
wypadkowe powstate w miejscu pracy zdalnej niezwlocznie bezposredniemu
przetozonemu lub pracownikowi ds. o$wiaty i kadr.

Bezposredni przetozony jest zobowiazany przedstawi¢ do zapoznania podleglym
pracownikom zatacznik do niniejszego porozumienia. Pracownik przed przystapieniem
do wykonywania pracy zdalnej sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Po przedstawieniu dokumentéw bezposredni przetozony jest zobowiazany do
sporzadzenia listy skladajacej si¢ z imienia i nazwiska pracownikow oraz ich
wlasnorgcznego podpisu. W nagléwku dokumentu powinien znajdowac si¢ zapis: Lista
pracownikow Urzedu Gminy Dhugosiodto, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami BHP przy
wykonywaniu pracy zdalne;.

Kazdy pracownik zatrudniony po wejSciu w zycie niniejszego regulaminu zostaje
zapoznany z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zdalne;.

XIV. Przepisy koncowe

1.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie maja przepisy
kodeksu pracy.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatqcznik nr 1 do zalqceznika do zarzqdzenia Nr Ko.0050.79.2023



Wojta Gminy Dtugosiodto z dnia 24.07.2023r.

Dhugosiodto, .........ccooeiiiiiii

Stanowisko

Urzad Gminy Dhugosiodto

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O WARUNKACH LOKALOWYCH I
TECHNICZNYCH

1. Na miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazujg: miejsce zamieszkania/inne miejsce tj.:
(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

2. Oswiadczam, ze w wyzej wskazanym miejscu posiadam warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalne;j.

3. O$wiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sa zapewnione
bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej zobowiazujg si¢ niezwlocznie poinformowac o tym pracodawcg.

5. Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalne;j.

(podpis pracownika)

Zatqcznik nr 2 do zalqceznika do zarzqdzenia Nr Ko.0050.79.2023



Wojta Gminy Dtugosiodto z dnia 24.07.2023r.

Dhugosiodto, ........ccoviiiiiiiiiiii

Urzad Gminy Dhugosiodto

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ PRACOWNIKA
UPRZYWILEJOWANEGO

Whnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalne;j:
— CAKOWILE ]/ CZQ S CIOW . ..o
(np. dni/wymiar wykonywania pracy zdalnej czg¢§ciowej ew. sposob uzgadniania)
—wdniu . 202 r/wokresieod . 202 rdo . 202 r

/w okresie korzystania z uprawnien przewidzianych w art. 67" § 6 Kodeksu pracy.

(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)
Oswiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sa zapewnione
bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalne;j.

Opinia bezposredniego przetozonego:

(data i podpis Pracodawcy wyrazajacy zgodg)



Zatqcznik nr 3 do zalqceznika do zarzqdzenia Nr Ko.0050.79.2023
Wojta Gminy Diugosiodio z dnia 24.07.2023r.

Dhugosiodto, .........coooeiiiiii,

Stanowisko

Urzad Gminy Dhugosiodto

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA
Wnhnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j:

—wdniu . 202 r/wdniachod . 202 r.do . = 202 r

(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowos$¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)
Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg zapewnione
bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalne;j.

(podpis pracownika)

Opinia bezposredniego przetozonego:

(data i podpis Pracodawcy wyrazajacy zgodg)



Zalqcznik nr 4 do zatqcznika do zarzqdzenia Nr Ko.0050.79.2023

Wojta Gminy Dtugosiodio z dnia 24.07.2023r.

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. Przed rozpocz¢ciem pracy zdalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
oswietlone, z wystarczajaca iloscia miejsca do ustawienia urzadzen -elektronicznych
1 materialdow pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynno$ci zwiazanych z pracq zdalna,

2) dostosowa¢ wysokos$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczna pozycj¢ ciala, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przeciazenie uktadu mig$niowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegdlna uwage nalezy
zwroci¢ na prawidlowe: podparcie krggostupa, utozenie ndg oraz podparcie rak i dtoni
podczas pracy,

3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie
podtaczony sprzgt elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie powinno
by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopgkane, wtyczki
nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowaé si¢ w takiej odleglosci, zeby podtaczone
przewody elektryczne nie byly naprezone i1 nie lezaly one w ciagu komunikacyjnym,
stwarzajac tym samym zagrozenie potknigcia si¢ o nie podczas przemieszczania sig,

4) zapewni¢ odpowiednie oswietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy
wzgledem zrodia Swiatha celem uniknigcia efektu odbicia czy ol$nienia,

5) przygotowac potrzebne dokumenty,
6) przygotowaé urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obshugi.
2. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy:

1) w miar¢ mozliwos$ci organizowac pracg w sposob urozmaicony, zmieniajac wykonywane
zadania i pozycje ciafa.

2) nalezy pamigta¢ o zachowaniu 5cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie
przed monitorem ekranowym.

3) uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje ,
4) zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii,

5) stosowa¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania,

6) zapewni¢ droznos¢ ciagdw komunikacyjnych - kable, dywany 1 wykladziny nie powinny
odstawac, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej,



7) zachowaé ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowos$ci badz awarii urzadzenia- odlaczy¢ od zrédta pradu i zapewni¢ usunigcie
nieprawidlowosci, awarii,

8) zapewni¢ wlasciwe o$wietlenie miejsca pracy zdalnej,

9)oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac ostroznos¢
Spozywajac gorace napoje.

3. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy :

wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed
dostgpem 0s6b niepowotanych.

4. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH
STWARZAJACYCH ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA

1) w przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwaé pracg i skontaktowaé si¢ z bezposrednim
przetozonym,

2) kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie
zglosi¢ do bezposredniego przetozonego pracownika,

3) w razie zauwazenia pozaru podjaé probg jego ugaszenia, a nastgpnie zaalarmowaé
otoczenie, staz pozarng i przetozonego.



	I Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:
	- Pracodawcy – rozumie się Urząd Gminy Długosiodło
	- Pracowniku – rozumie się pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy Długosiodło.

