ZARZADZENIE NR 17[2023
WOJTA GMINY TARNOWKA

z dnia 30 marca 2023r.

w sprawie przyjecia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Tarnowce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2023 poz. 40), art. 67%° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy ( Dz.U. z 2022 poz. 1510 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:
§1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy w Tarnéwce,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tarnowka.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023r.

Wojt Gminy
[-/ Jacek MosScicki



Zakacznik
do zarzadzenia Nr 17/2023 Wojta Gminy Tarnowka
z dnia 30 marca 2023r.

w sprawie przyje¢cia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Tarnowce.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1

DEFINICJE

1. Na podstawie art. 672° Kodeksu Pracy, w Urzedzie Gminy Tarndéwka ustala si¢ regulamin
pracy zdalnej okreslajacy zasady wykonywania przez pracownika pracy w formie zdalnej

oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ Urzad Gminy w Tarnéwce, w imieniu ktorego dziata Wojt
Gminy w Tarnéwce lub upowazniona przez niego osoba;

2) Pracowniku - rozumie si¢ osob¢ zatrudniong na podstawie stosunku pracy u
Pracodawcy (bez wzgledu na forme jego nawigzania);

3) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang calkowicie lub czgsciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegodlnosci przy wykorzystaniu

srodkoéw bezposredniego porozumiewania Si¢ na odlegtos¢;

4) Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang
cze$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczeg6lnosci z
wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢, w

wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.



5)

1)

2)

3)

4)

5)

Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin pracy zdalnej przyjety w Urzgdzie

Gminy w Tarnéwce zarzadzeniem Wojta Gminy Tarnéwka.

§2

GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA
Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej dla Pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach:

a) stanowisk pracy, ktorych specyfika opiera si¢ na bezposrednim kontakcie
Z interesantami,
b) stanowisk kierowniczych, wymagajacych statego nadzoru i koordynacji dziatan

podleglych komorek organizacyjnych.

Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga wykonywaé prace
zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym, na podstawie wniosku
pracownika w tym zakresie i za zgodg pracodawcy.

W trakcie zatrudnienia uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy w formie zdalnej
bedzie mogto nastapi¢ zarowno z inicjatywy pracodawcy, jak 1 na wniosek
Pracownika ztozony w formie papierowej lub elektronicznej, np. e-mailem.
Uzgodnienie w formie elektronicznej nie bedzie wymagaé korzystania z
kwalifikowanego podpisu elektronicznego (wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do

Regulaminu).

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany

jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz zlozeniem stosownych

o$wiadczen (wzdr stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

Pracodawca uzgadnia wniosek, bioragc pod uwage potrzeby pracodawcy, organizacje
pracy komorki organizacyjnej, zajmowane stanowisko, a w szczeg6élnoSci jego
samodyscypling, umiejetnosci pracy bez stalego 1 bezposredniego nadzoru,
umiejetnosci organizacyjne, w tym umiejetnos¢ efektywnego zarzadzania czasem
pracy, zdolno$ci komunikacyjne, mozliwos¢ i umiej¢tnos¢ zorganizowania sobie

odpowiednich warunkéw pracy poza siedzibg pracodawcy.



§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE
ZDALNA

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,

z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

W imieniu pracodawcy bezposredni przetozony zobowigzuje si¢ do przekazywania

Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy W sposob umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalng.

W imieniu pracodawcy bezposredni przelozony Pracownika ma prawo kontrolowaé

wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika informacji o jej wynikach.

Pracownik jest zobowigzany do:

1) wypehiania zlecanych mu zadan zgodnie z dyspozycja przekazang przez
przetozonego;

2) pozostawania w stalej gotowosci do §wiadczenia pracy w godzinach pracy,

w szczegblnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

3) efektywnego wykorzystania czasu pracy;

4) pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz
klientami;

5) potwierdzenia obecnosci w pracy poprzez zgltoszenie telefoniczne bezposredniemu
przetozonemu faktu rozpoczgcia oraz zakonczenia pracy w danym dniu (dotyczy to
rowniez ewentualnych wyjs¢ prywatnych w czasie pracy);

6) dbania o powierzony sprzegt do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylacznie dla celéw stuzbowych (zabezpieczenia powierzonego sprzgtu przed
kradziezg, uszkodzeniem lub zniszczeniem);
stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych;

7) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy. Obowigzek pracodawcy polegajacy na przygotowaniu
Pracownika do tego, jak powinno wyglada¢ optymalne (zdrowe i bezpieczne)

stanowisko pracy realizowany jest poprzez zatacznik nr 3 do Regulaminu.




Pracownik jest zobowigzany do przekazania pracodawcy informacji niezbednych do
kontaktowania si¢ z nim za pomocag $rodkéw indywidualnego porozumiewania sig.
Obowiazek ten bedzie realizowany np. poprzez podanie numeru telefonu (chyba, ze
Pracownik posiada telefon stuzbowy). Rowniez i na pracodawcy spoczywa obowigzek
przekazywania niezbednych danych umozliwiajacych porozumiewanie si¢ z nim przez
Pracownika wykonujacego prac¢ zdalng (np. umozliwienie dostepu do serwera
internetowego pracodawcy czy jego domeny, podanie nr kontaktowego do
bezposredniego przetozonego). Komunikacja be¢dzie odbywaé si¢ z wykorzystaniem
srodkoéw porozumiewania si¢ na odlegtos¢ np. poprzez telefon, poczte elektroniczna.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej wnioski Pracownika, dla ktorych przepisy k.p.
wymagaja formy pisemnej (m.in. ,,wyj$cia prywatne”’; odbiér czasu wolnego za godziny
nadliczbowe; stosowanie indywidualnego rozktadu czasu pracy; urlop bezptatny; urlop
rodzicielski i rezygnacja z tego urlopu; rezygnacja z czg¢$ci urlopu macierzynskiego;
przejecie czesci urlopu macierzynskiego; taczenie urlopu rodzicielskiego z pracg; urlop
ojcowski; urlop wychowawczy), moga by¢ zlozone w postaci papierowej lub
elektronicznej (z zachowaniem wymogu, jakim jest kwalifikowany podpis elektroniczny,
lub przy wykorzystaniu podpisu profilem zaufanym), przy uwzglednieniu zasad
przyjetych w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Tarndéwce oraz rozporzadzeniu
w sprawie wnioskoéw dotyczacych uprawnien pracownikoéw zwigzanych z rodzicielstwem
oraz dokumentow dotaczanych do takich wnioskow.

Dopuszczenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztoZenia
przez Pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z pracodawcg sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Pracownik oswiadcza, ze zapoznat si¢ z zasadami poufnos$ci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujgcymi u Pracodawcy jak rowniez zasadami
bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej 1 zobowigzuje si¢ do ich

przestrzegania (informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej stanowi zatacznik nr

3 do niniejszego Reqgulaminu).

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania
swojej pracy.

W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca

realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej



pracy, obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale

dziesigtym Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

1.

—art. 208 § 1 k.p.,

—art. 209! k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w naglych wypadkach),

— obowigzkéw okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, Srodkow ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

—art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektow i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232K.p.
(zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow),

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

urzadzen sanitarnych i1 dostarczania srodkéw higieny osobistej).

§4
NARZEDZIA 1 KOSZTY PRACY

Pracownik wykonuje prace zdalng wylacznie z wykorzystaniem materiatow i urzadzen

stuzbowych udostepnionych przez pracodawce.

2.

Przekazanie niezbednego sprzetu odbywa si¢ w oparciu o protokot zdawczo-

odbiorczy,

w ktorym konkretnie wskazuje si¢ dane identyfikujace powierzonych narzg¢dzi pracy.

3.

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa sprzgtu komputerowego

wykorzystywanego do pracy zdalnej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

zostaty wlaczone automatyczne aktualizacje;

zostala wlaczona zapora systemowa;

zostat zainstalowany program antywirusowy;

wylaczono automatyczne zapisywanie haset w przegladarce internetowej;

zostalo ustawione automatyczne blokowanie wurzadzenia po dluzszym braku
aktywnosci;

jesli urzadzenie daje taka mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie

Z ograniczonymi uprawnieniami.



4. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie
pracy zdalnej. Pracownik zobowigzany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym
zakresie.

W przypadku zapotrzebowania bedg realizowane szkolenia dotyczace obstugi
urzadzen technicznych i systemow informatycznych.

5. Wszelkie awarie sprzetu Pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.
Zgloszenia mogg by¢ dokonywane w siedzibie pracodawcy, za posrednictwem pocCzty
elektronicznej lub telefonicznie.

6. Pracownik w godzinach pracy moze korzysta¢ ze wsparcia informatykow
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, zarébwno w formie
zdalnej jak i bezposrednich konsultacji w siedzibie Pracodawcy.

7. W celu serwisu i konserwacji powierzonego sprzetu Pracownik bedzie
zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy w terminie umoéwionym Z
przetozonym.

8. W przypadku zniszczenia, uszkodzenia lub zaginigcia sprzetu, z przyczyn
lezacych po stronie Pracownika zastosowanie ma art. 124 k.p.

9. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi Kkoszty zwigzane z
wykonywaniem pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ushug
telekomunikacyjnych niezbgednych do wykonywania pracy zdalnej. Z tego tytutlu
Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt za kazdy dzief roboczy $wiadczenia pracy
zdalnej, ktorego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez

Pracownika w zwigzku z pracg zdalng. Szczegdétowe zasady kalkulacji i wyptaty

ryczaltu stanowia zatacznik nr 4 do Regulaminu.

10.  Pracodawca nie jest zobowigzany do zwrotu kosztoéw, o ktérych mowa w ust. 9

w zwigzku z wykonywaniem okazjonalnej pracy zdalnej.

§5

BEZPIECZENSTWO | OCHRONA INFORMACJI
1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania Polityki bezpieczenstwa informacji
w Urzedzie Gminy w Tarnowce oraz Polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy w Tarnowce.
2. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz

posiadanych danych 1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach



1)

2)

3)

4)

5)

6)

papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujgCymi oraz

przed zniszczeniem.

Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wylacznie stuzbowe

programy i systemy udostepniane przez pracodawce.

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnié si¢, ze zostala ona

skonfigurowana w sposob minimalizujacy ryzyko wiamania np. korzystanie z internetu

wymaga uwierzytelnienia za pomocg silnego hasta.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczego6lnosci

danych osobowych szczegodlnych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem. Hasto

powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji np. sms.

Kazda wiadomos$¢ powinna zosta¢ wystana z nalezyta staranno$cia i sprawdzeniem czy

jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbgdny jest dostgp do dokumentow papierowych, w pierwszej

kolejnosci dla zachowania bezpieczenstwa nalezy wykorzysta¢ mozliwos¢ ich

skopiowania. Skopiowane dokumenty podlegaja ewidencji. Niszczenie kopii

dokumentow mozliwe jest wylacznie w siedzibie pracodawcy z wykorzystaniem

niszczarek. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w pracy zdalnej kopii dokumentow,

przekazanie i odbiér oryginaldow pomigdzy Pracownikiem i jego bezposrednim

przetozonym musi nastgpic¢ protokolarnie.

Niedozwolone jest:

a) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelniania do systemow
i ustug,

b) przekazywanie informacji poufnych lub zawierajacych dane osobowe szczegolne bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomoscei e-mail,

C) niszczenie dokumentow w domu,

d) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami,

e) zabieranie dokumentoéw bez zgody przetozonego, niezwrocenie dokumentow.

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 5 do

Regulaminu.

§ 6

KONTROLE PRACY ZDALNEJ



Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
W ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.
Kontrola moze by¢ réwniez realizowana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ np. telefonicznie, e-mailowo - poprzez zalaczenie
do wiadomosci dokumentacji fotograficznej w zaleznosci od przedmiotu kontroli.
Kontrola odbywa si¢ w miare mozliwosci w uzgodnionym z Pracownikiem dniu
w godzinach jego pracy. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi
w formie wiadomos$ci e-mail wyslanej na adres stuzbowej skrzynki Pracownika co
najmniej na 3 dni przed jej datg z oznaczeniem wybranej formy przeprowadzenia kontroli
tj. w formie zdalnej lub wizytacji w ustalonym miejscu $wiadczenia pracy.

Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci Pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych 0s6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

Kontrola przeprowadzana jest w oparciu o list¢ kontrolng, udostepniong Pracownikowi
przez Pracodawce przed podjeciem czynnosci kontrolnych.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony
danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgod¢ 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.

Upowaznia si¢ bezposrednich przetozonych do przeprowadzania kontroli wykonywania
pracy zdalnej przez podlegtych stuzbowo pracownikoéw, z przeprowadzonych czynnosci

kontrolujacy sporzadza protokot.

§7
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 ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo

mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej. Formularz polecenia pracy zdalnej stanowi

zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Warunkiem niezbednym przed wydaniem polecenia pracy zdalnej bedzie ztozenie przez
Pracownika oswiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
W  przypadku zmiany warunkéow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalnej.
Polecenie pracy w trybie zdalnym wydaja odpowiednio Wojt, Sekretarz, Skarbnik w
stosunku do pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych, nad ktorymi
sprawujg nadzor zgodnie ze strukturg organizacyjng urzedu. Polecenie wydawane jest
kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesiac,
z mozliwoscig jego przediuzenia.
§8

PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek 0 wykonywanie pracy zdalnej (wzor

wniosku stanowi zatacznik nr 7 do Requlaminu):

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”), tj.
o cigzkim 1 nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,
rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
2) pracownika - rodzica:
a) dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych,



3)
4)
5)

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie 0
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe, rOwniez po ukonczeniu przez nie 18
roku zycia,

pracownicy w ciazy,

pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

pracownika sprawujgcego opieke¢ nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng

osobg pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie

0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Pracodawca ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej moze

negatywnie rozpatrzy¢ wniosek Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1. 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
OKAZJONALNA PRACA Z DOMU
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika

2.

ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24
dni

w roku kalendarzowym (wzér wniosku stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego

Regulaminu).

2. Whiosek sktada si¢ najpozniej dzien przed wnioskowanym terminem i wymaga

on akceptacji Pracodawcy.
3. Pracodawca ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
moze negatywnie rozpatrzy¢ wniosek Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1.
§ 10
Regulamin zostat uzgodniony z pracownikami Urzedu Gminy
W Tarndéwce.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.

Wojt Gminy
-/ Jacek MoScicki



Zataczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

wniosek pracownika o prace zdalng (standardowg — catkowitg lub cz¢$ciowa/hybrydows)
o$wiadczenia pracownika Urzedu Gminy w Tarnowce w zwigzku z pracg zdalna;
informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej;

zasady kalkulacji i wyptaty ryczattu;

procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej;

formularz polecenia pracy zdalnej,

whniosek pracownika o prace zdalng - art. 67%° par. 6 i 7 k.p.

whniosek pracownika o okazjonalng prace zdalna.



Zatagcznik nr 1

/komorka organizacyjna/

Urzad Gminy w Tarnéwce
Ul Zwycigstwa 2
77-416 Tarnowka

Whiosek pracownika o prace zdalng (standardowa — calkowitg lub
czesciowa/hybrydowsq)

Whnioskuje o uzgodnienie pracy zdalne;j:

1) w pelnym wymiarze/ w wymiarze ..... dni w tygodniu/miesigcu

2) wokresie od ........ooiiiiiiiiiii do e /do
odwotania

3) pod adresem

data i podpis Pracownika

Zalacznik:
Oswiadczenia pracownika Urzedu Gminy w Tarnéwce w zwiagzku z pracg zdalng (zatgcznik
do Regulaminu pracy zdalnej)



Zatacznik nr 2

Oswiadczenia pracownika Urzedu Gminy w Tarnéwce
w zwiazku z praca zdalna

/komorka organizacyjna/

1) oswiadczam, ze zapoznatem/-tam si¢ z Regulaminem Pracy zdalnej oraz z procedurg

2)

3)

ochrony danych osobowych obowiazujaca w Urzedzie Gminy w Tarndwce,
w szczegdlnosci w zakresie pracy zdalnej, i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

Data i podpis Pracownika

o$wiadczam, ze zapoznalem/-tam si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajacg zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
1 zobowiazuje¢ si¢ do ich przestrzegania.

data i podpis Pracownika

o$wiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie
wskazanym i uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.

data i podpis Pracownika

Oswiadczenie pracownika Urzedu Gminy w Tarnowce przed wydaniem polecenia pracy

zdalnej

o$wiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania

pracy

zdalnej w wuzgodnionym z Pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj.

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie zobowigzuj¢ si¢ o tym niezwlocznie
poinformowa¢ Pracodawcg.



data i podpis Pracownika

Zatacznik nr 3

INFORMACJA O ZASADACH BHP W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ

1. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej - stanowisko

pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom ergonomii w

tym wytycznym dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym

w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory

ekranowe.

Podstawowe zasady organizacji stanowiska pracy zdalnej

Powierzchnia pomieszczenia,

wydzielenie stanowiska pracy

Sliska podtoga i/lub przeszkody

na podtodze

Oswietlenie

Praca powinna si¢ odbywa¢ w pomieszczeniu zapewniajagcym co najm
(niezajetej przez meble i urzadzenia) w miejscu wydzielonym (np. prze:

i krzesta) oraz 13m? wolnej objetosci pomieszczenia.

Podtoga musi by¢ wolna od przeszkod mogacych spowodowac przewroce
sucha 1 nie stwarza¢ zagrozen poslizgnigcia. Nalezy zabezpieczy¢ przew

utrudnien przy przechodzeniu.

Rownomierne oswietlenie naturalne. W przypadku, gdy oswietlenie n
zapewni¢ optymalne o$wietlenie sztuczne. Ustawienie ekranu monitora,
1 odbiciom od innych Zrodet §wiatla, gdyz odbicia w ekranie monitora
1 pogarszaja wydajnos¢ i komfort pracy - nalezy ograniczy¢ ol$ni
przezroczystych lub potprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn p
od ekranu monitora, w szczego6lnosci przez stosowanie odpowiednich

zaluzji lub zaston w oknach.



Prad elektryczny

Zagrozenia elektromagnetyczne

Gorace powierzchnie i

przedmioty

Obciazenie fizyczne o

charakterze statycznym

Nalezy upewni¢ si¢ czy gniazdka elektryczne i przedtuzacze nie sg uszko

jest uszkodzona.

W przypadku uzywania komputera przenosnego do pracy zdalnej pov
roboczym stanowiska pracy. Wykorzystujac tgcznosé bezprzewodowsg roi

50 cm od pracownika.

Stanowisko pracy powinno by¢ wolne od wystgpowania goracych p

spowodowac oparzenie.

Szerokos$¢ i glgbokos¢ stotu/biurka powinna zapewniaé: wystarczajaca po
elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynno$ci zwia:
klawiatury z zachowaniem odleglo$ci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pra

gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Krzesto powinno by¢ dostosowane do pracy biurowej, stabilne, wym
wygodng pozycje ciata i swobode ruchow — zalecana regulacja wysoko:
powinno powodowac ucisku w dole podkolanowym, zalecane regulowan
na wysokosci odcinka ledzwiowego kregostupa, regulowanie kata odchyl
do tytu); mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°. Pod blatem robo
miejsca na nogi. Zachowaé swobode odsuwania — wygodnego sia
oddzielnej klawiatury ze wzgledu na zapewnienie odpowiedniej pozyc
wysokosci tokci (przy ramionach swobodnie opuszczonych).

Odlegtos¢ oczu od ekranu powinna wynosi¢ 40-75 ¢cm, a jego gorna krawe
oczu. Dostosowanie rozdzielczo$ci i kontrastu ekranu. Odpowiednio usta
czcionki i kontrastu umozliwi lepsza koncentracje oraz zapobiegnie nadmi
Wysokos$¢ stotu/biurka oraz siedziska krzesta powinna

zapewniaé: naturalne potozenie konczyn gornych przy

obstludze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata

prostego  migdzy ramieniem i  przedramieniem;

odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie

20°+50° w dot (liczac od linii poziomej na wysoko$ci oczu

pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do



srodka ekranu), przy czym goérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowaé si¢ powyzej oczu
pracownika; odpowiednia przestrzen do umieszczenia nog

pod blatem stotu.

2. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i
zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik przed przystgpieniem do pracy zdalnej powinien pisemnie potwierdzié
zapoznanie sSi¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazac¢ si¢ do ich przestrzegania.

. Pracownik powinien dba¢ o zachowanie prawidlowej postawy ciata przy pracy przed
komputerem i pamigta¢ 0 odpowiednio czestych zmianach pozycji podczas pracy —
pomoze to skompensowa¢ nadmierne obcigzenie podczas pracy siedzace;.

. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowa przerwe¢, wliczang do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowegoi uzywaé do pracy przy
komputerze okulary chronigce przed promieniowaniem/szkta z antyrefleksem zgodnie
z zaleceniami lekarza medycyny pracy.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku a strefa pracy tak
zorganizowana, aby jak najmniej rzeczy rozpraszato uwage.

. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby
nie narazaly pracownika na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia
atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie pol elektromagnetycznych oraz nie
stanowily zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaly innych
szkodliwych skutkoéw. Nalezy zadbac o bezpieczenstwo pracy podczas obstugi sprzetu
elektrycznego, zarowno sprzgtu stuzacego do wykonania pracy (m.in. komputer,
drukarka), jak i bedacego na wyposazeniu gospodarstwa domowego pracownika
(m.in. czajniki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do kawy).

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia
(naturalng - wietrzenie lub mechaniczna - klimatyzacja).

. Temperatura w pomieszczeniu pracy nie moze by¢ nizsza niz 18°C .

. W czasie wykonywania pracy zdalnej obowigzuje zakaz palenia papierosow w miejscu

przeznaczonym na prace.



3. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:
Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:
v’ poinformowa¢ pracodawce w ustalony sposdb o zakoniczeniu pracy w danym dniu,
v wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego i zabezpieczy¢ przed dostepem 0sob
nieuprawnionych sprzet stuzbowy, w szczegdlnosci laptop stuzbowy,
v uporzadkowaé¢ dokumentacje stuzbowg i zabezpieczy¢ przed dostepem 0sob

nieuprawnionych.

4. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla
zycia lub zdrowia ludzkiego

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu kazdy wypadek
przy pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgloszeniu wypadku przy pracy
zdalnej, w terminie uzgodnionym z pracownikiem albo jego domownikiem, w
przypadku gdy pracownik ze wzglgdu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego
terminu, 1 cztonkow zespotu powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstapic¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze

okoliczno$ci i1 przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.



Zatacznik nr 4

Zasady kalkulacja i wyplaty kosztow — ryczaltu wyplacanego przy pracy zdalnej

1.

1)

Przy ustalaniu wysoko$ci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczego6lnoSci normy
zuzycia, ceny rynkowe energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.
Kwota ryczattu bedzie aktualizowana poprzez zmiang¢ niniejszego zalacznika do
Regulaminu, biorgc pod uwage sytuacje ekonomiczng i biezace stawki rynkowe, nie

czesciej jak raz w roku.

koszty energii elektrycznej - 0,85 groszy na dzien roboczy (w skali miesigca 18,70 zi
— 0,85 x 22 dni)

Przyjeta metoda obliczenia kwoty jednostkowej

koszt (zt) = usredniona moc (kW) urzadzen (laptop/monitor/router) x liczba godzin pracy 8
h X usredniona taryfa dostawcy za 1 kilowatogodzing (kWh) wyrazona w ztotych

2)

koszty ushug telekomunikacyjnych (koszty dostepu do Internetu oraz koszty rozméw
telefonicznych) — 1,12 zt na dzien roboczy

Przyjeta metoda obliczenia kwoty jednostkowej

koszt (zt) = usredniony koszt miesi¢cznego abonamentu telefonicznego w skali roku +
usredniony koszt miesigczny za Internet domowy w skali roku/liczbg godzin w roku

3)

4)

koszty zwigzane z instalacja, serwisem i konserwacja narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej ponosi
Pracodawca. Pracodawca udost¢pnia Pracownikowi niezbedny sprz¢t do pracy
zdalnej, oraz dokonuje czynno$ci technicznych majgcych na celu instalacje
I utrzymanie wiasciwego stanu narzg¢dzi pracy.

Materialy (przedmioty eksploatacyjne wykorzystywane przy pracy zdalnej,
najczesciej przy uzyciu narzedzi).
- papier

- artykuly biurowe (dlugopisy, spinacze, dziurkacze, pinezki, skoroszyty itp.)



Niezbedne do pracy zdalnej artykuly biurowe zapewnia Pracodawca po zgtoszeniu
zapotrzebowania przez Pracownika. Zgtoszenia dokonuje si¢ w wersji papierowej lub
elektronicznej (z wykorzystaniem stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej)

pracownikowi ds. administracyjnych.

Wydruki dokonuje si¢ na urzadzeniach stuzbowych (w siedzibie Pracodawcy).
Pracodawca w mysl art. 67°°k.p. umozliwia pracownikowi wykonujacemu prace
zdalng przebywanie na terenie zaktadu pracy, w tym migdzy innymi korzystanie z

pomieszczen i urzadzen pracodawcy.

. Ryczalt wyplaca si¢ miesigcznie na podstawie polecenia przelewu w oparciu
o przedtozong przez pracownika tabele kalkulacji kosztow pracy zdalnej, w terminie
do 10 kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu $wiadczenia pracy zdalnej na
rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane jest jego wynagrodzenie ze
stosunku pracy.



Zatagcznik nr 5

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

. Niniejsza Procedura okresla zasady bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych w trakcie pracy zdalnej.

Pracodawca, przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikow wykonujacych prace zdalna.

Pracownicy podczas pracy zdalnej mogg przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich
poufno$¢ oraz integralno$¢. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro

Pracodawcy w przypadku postgpowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalne;j.

Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomic¢ Inspektora Ochrony Danych,
informatyka oraz bezposredniego przetozonego o jakimkolwiek incydencie zwigzanym
Z bezpieczenstwem informacji lub ochrony danych osobowych (w tym m.in. o atakach
cybernetycznych -jesli im ulegl, wycieku danych, zgubieniu, kradziezy oraz wszystkich
sprawach zwigzanych z naruszeniem poufnosci, danych osobowych np. poprzez
przestanie informacji osobie nieuprawnionej) zarowno w formie elektronicznej, jak i

papierowej, jak réwniez o kradziezy lub zaginieciu powierzonego mu sprzetu.

Praca z danymi w obiegu elektronicznym

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym sprzecie jest
mozliwe tylko przez informatyka lub za jego zgoda i zgodnie z jego wytycznymi.

. Na stuzbowym komputerze ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne
nielegalne oprogramowanie.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem 0sob
trzecich, a w szczegolnosci domownikow i dzieci.

Pracownik nie moze przechowywa¢ zadnych danych ani informacji na innych nos$nikach

niz udostepnione mu przez Pracodawce.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Zabronione jest uzywanie prywatnego sprz¢tu lub prywatnych kont pocztowych
do przetwarzania danych osobowych.

Pracownik nie moze przechowywac¢ na komputerze ani telefonie stuzbowym plikow
niezwigzanych z wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikow lub programow,
ktore nie posiadajg stosownej licencji.

Pracownik odpowiada za ochrong powierzonego mu sprzetu stuzbowego.

Komputer stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem.

Pracownik nie moze Igczy¢ sie z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego
sprzetu niz sprzet shuzbowy. Laczac si¢ z zasobami sieciowymi Pracodawcy Pracownik
jest zobowigzany korzystaé z bezpiecznego potaczenia za pomocg sieci VPN.

Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke
internetowa.

Przy wysylaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnié
si¢ co do poprawnos$ci wpisanych adresow mailowych jej adresatow.

Pracownik nie moze przesyta¢ tresci podejrzanych, naruszajacych prawa wiasnosci
intelektualnej, zabronionych prawnie.

W przypadku wiadomosci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
przedsigbiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwojng weryfikacja hastem.
W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z Informatykiem.

Zasady bezpiecznego odbywania videokonferencji okresla zatl. nr 1.

Praca z dokumentami papierowymi

Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie
z dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko
w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.

W przypadku koniecznos$ci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedzibg zaktadu
pracy w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazy¢ wykonanie kopii dokumentacji, na ktorej
Pracownik bedzie pracowat. Kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegaja takiej
samej ochronie jak oryginaly.

Drukowanie dokumentow na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum.
W przypadku dokumentow zawierajacych dane osobowe nalezy w miar¢ mozliwosci

dokona¢ anonimizacji danych.
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25.

26.

27.

28.

29.

. Wydawane oryginaly dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegaja ewidencji przez

przetozonego.

Wynoszenie dokumentdéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej aktowce
1 w taki sposob, aby byly niewidocznie dla osob trzecich.

Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej — dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do
nich 0so6b nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikow.

Po wykorzystaniu oryginatow dokumentéw powinny one zosta¢ niezwlocznie zwrdcone.
Zwrot dokumentoéw podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencji.

Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zostaé w catosci zniszczone przez
Pracownika.

Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegaé zasady czystego

biurka.

Zalacznik nr 1

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji 2

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Eta
Wideokonr?e/rencji Wytyczne
1. Zapoznaj si¢ z og6élnymi warunkami uzytkowania lub polityka
prywatnos$ci programu, z ktérego chcesz skorzystac.
2. Sprawdz, czy Twoje rozmowy beda nagrywane i przechowywane.
3. Zweryfikuj, do jakich celow beda wykorzystywane Twoje dane
osobowe.
4. Sprawdz, o jakie uprawnienia do danych jeste$§ proszony — lista
kontaktow, lokalizacja itp.
) 5. Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony
Przed rozpoczgciem o . . , .
Wideokonferencii aphlfacp, z k_torej chcesz korzysta¢; w przypadku urzadzen mobilnych
wybierz oficjalny sklep — Google Play lub AppStore.
6. Upewnij si¢, ze osoby postronne nie majg dostepu do Twojego ekranu.
7. Sprawdz, czy aplikacja dysponuje niezbednymi $rodkami
bezpieczenstwa, takimi jak szyfrowanie.
8. Korzystaj z aplikacji webowych, nie desktopowych.
9. Zabezpiecz sie¢ Wi-Fi silnym hastem.
10. Przed udostepnieniem swojego ekranu podczas rozmowy zamknij
wszystkie okna, tak aby inni uczestnicy konferencji ich nie zobaczyli.




11.

12.

Przy podiaczeniu si¢ do telekonferencji korzystaj z kodow,
dostepu/PIN-ow.

Przeskanuj program do telekonferencji systemem antywirusowym.

W trakcie korzystania
z wideokonferencji

SIS N

10.

Ogranicz ilo$¢ podawania danych osobowych — uzyj pseudonimu i
stuzbowego adresu e-mail.

Uzyj innego hasta, niz uzywane przez Ciebie w innych ustugach.

Nie udostepniaj linkéw do konferencji w mediach spotecznosciowych.
Wiacz, jesli to mozliwe, domys$lng ochrong hastem spotkania on-line.
Zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu.

W celu wykonywania rozmow stuzbowych wykorzystuj dostep do
sieci za pomocg szyfrowanego potaczenia VPN.

Nie udostepniaj dokumentéw stuzbowych za pomoca czatu, ktory
moze by¢ publiczny.

Jezeli to mozliwe, korzystaj z opcji zamazywania tla (tak zeby
rozmoéwcy nie widzieli Twojego otoczenia).

Korzystaj z opcji ,,poczekalnia”, tak aby§ mogl kontrolowaé osoby
uczestniczace w telekonferencji; unikniesz przypadkowych lub
niechcianych osob.

Logujac si¢ do telekonferencji, wytacz mikrofon i kamere (wlaczysz
je, jak bedzie to potrzebne).

Po skorzystaniu
z wideokonferencji

1. Wylacz mikrofon i kamere.
. Upewnij si¢, ze zakonczylte$ spotkanie on-line i zamknate$ aplikacje.

Sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.




Zalacznik nr 6

Wzor polecenia pracodawcy w sprawie pracy zdalnej

(piecze¢ Pracodawcy)

/dane pracownika/

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. ...... kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy stan ............. polecam Pani(-u)
prace w formie zdalnej na okres od ........... do ..o r.

Jednoczesnie zobowiagzuj¢ Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecno$ci okreslonych w Regulaminie pracy
zdalnej, obowiazujacym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby
upowaznionej przez Pracodawce



Zalacznik nr 7

/komérka organizacyjna/
Urzad Gminy w Tarnéwce
Ul. Zwycigstwa 2
77-416 Tarné6wka

Whiosek o prace zdalng — art. 67'° par. 6 7 k.p.
Ze wzgledu na fakt, 1z*:

|:| jestem pracownikiem wychowujacym dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia

D jestem pracownikiem, o ktorym mowa w art. 142 § 1 pkt 2i 3 KP (§ 8 ust. 1 pkt 1i 2
Regulaminu)

|:| jestem pracownica w ciazy,

|:| jestem pracownikiem sprawujacym opieke¢ nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajaca
orzeczenie o niepetlnosprawnosci albo  orzeczenie o znacznym = stopniu

niepetnosprawnosci.

Whnosze o mozliwo$¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w terminie

Whosze 0 uzgodnienie miejsca wykonywania pracy pod adresem: ................c.oeevennennn.

/podpis pracownika/

*pracownik na zadanie pracodawcy, zobowigzany jest udostepni¢ do wgladu dokumenty
poswiadczajace dang sytuacje.



Zatgcznik nr 8

/komérka organizacyjna/

Urzad Gminy w Tarnéwce
Ul. Zwycigstwa 2
77-416 Tarnéwka

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 k.p. wnioskuje o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie okazjonalnej
pracy zdalnej w dniu/dniach ...
Whnosze 0 uzgodnienie miejsca wykonywania pracy pod adresem: ............ceeveninnenennnn..
Os$wiadczam, ze:
-wroku............... nie wykonywatem/-tam pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem/-tam
prace okazjonalng w wymiarze .................... ;
- zapoznatem/-tam si¢ z przygotowang przez pracodawce:

1. oceng ryzyka zawodowego,

2. informacjg zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy

zdalnej,

3. informacja okreslajacg procedury ochrony danych osobowych,
oraz zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania procedur i wskazéwek wynikajacych z tych dokumentow.
Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej/kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy/kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych ustalitem/-tam 2z pracodawca w dniu
........................... I potwierdzam wolg ich stosowania w czasie wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej.

(data i podpis pracownika)



Oswiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

(podpis pracodawcy)



