Zarzadzenie Nr 180/23
Wojta Gminy Kozy
z dnia 30 pazdziernika 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy Kozy.

Na podstawie art. 67%° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].
Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kozy,
ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 180/23
Wojta Gminy Kozy
z dnia 30 pazdziernika 2023r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY KOZY

§1

Postanowienia ogdlne

Regulamin Wykonywania Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Kozy zwany dalej
.,Regulaminem", okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

§2

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kozy,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zaréwno osoby zatrudnione w ramach
stosunku pracy;

pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
W miejscu wskazanym przez Pracownika, znajdujgcym sie poza siedzibg i miejscami
prowadzenia dziatalnosci przez Pracodawce, i kazdorazowo uzgodnionym z
Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci z
wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé;
okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé forme pracy zdalnej
wykonywanej czesciowo tylko i wytgcznie na wniosek Pracownika w sytuacjach
incydentalnych i szczegolnych;

ocenie ryzyka zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo
wystgpienia niepozgdanych zdarzen zwigzanych z wykonywang pracg powodujgcych
straty, w szczegolnosci wystgpienia u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych
w wyniku zagrozen zawodowych wystepujgcych w srodowisku pracy lub sposobu
wykonywania prac;

urzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ komputer, laptop, notebook, tablet, smartfon,
pendrive oraz kazde inne urzgdzenie elektroniczne wykorzystywane do pracy zdalnej, w
tym do komunikaciji;

sily wyzszej - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie charakteryzujgce sie nastepujgcymi
cechami: zewnetrznoscig, przypadkowoscig lub naturalnym (zywiotowym) charakterem
(zdarzenie jest zewnetrzne wowczas, gdy nastepuje poza strukturg Pracodawcy),
niemozliwo$cig jego przewidzenia oraz zapobiezenia jego skutkom.

komunikacji elektronicznej - nalezy rozumie€ przez to dokument elektroniczny
zawierajgcy podpis osoby wysylajacej.

Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

1.

Uzgodnienie miedzy stronami dotyczgce wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
stanowigce Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, moze nastgpi¢ przy zawieraniu
umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania stosunku pracy nie wymaga
zmiany warunkéw umowy o prace i moze nastgpi¢ z inicjatywy Pracodawcy albo na
wniosek pracownika.

Pracag zdalng mogqg zostac objete stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownicze
urzednicze.
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Pracodawca ma prawo poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w okresie
obowigzywania stanu nadzwyczajnego (np. stanu kleski zywiotowej), stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie trzech miesiecy po ich odwotaniu lub
w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest mozliwe

z powodu dziatania sity wyzszej. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Polecenie wykonywania pracy zdalnej
wystawia Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

Polecenie moze zosta¢ wydane, a wniosek zaakceptowany wytgcznie po ztozeniu przez
Pracownika oswiadczenia stwierdzajgcego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej, w tym w szczegdlnosci, ze sg zapewnione bezpieczne

i higieniczne warunki tej pracy. Oswiadczenie stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenia wykonywania pracy zdalnej oraz
wezwac Pracownika do osobistego stawiennictwa w miejscu pracy, jezeli bedzie to
uzasadnione aktualnymi potrzebami Pracodawcy. Wydanie polecenia stawiennictwa

W miejscu pracy lub odwotania polecenia wykonania pracy zdalnej musi nastgpic

z minimalnym dwudniowym uprzedzeniem.

Praca zdalna moze by¢ swiadczona po zaakceptowaniu przez Pracodawce
indywidualnego wniosku ztozonego przez Pracownika. Wzér wniosku o wykonywanie
pracy zdalnej stanowi Zatacznik Nr 4.

W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych dalsze
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest poinformowac o tym
niezwiocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwiocznie wycofuje
polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujgcemu prace
zdalng materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej.

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi
pracy, w tym urzadzenh technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej.
Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujgcemu prace
zdalng szkolenia i pomocy technicznej niezbednych do wykonywania tej pracy.
Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowaé oraz zapoznaé¢ Pracownika z oceng
ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg w formie zdalne;.

Praca zdalna jest realizowana z wykorzystaniem stuzbowych urzadzen.

Za uzytkowanie urzgdzen i narzedzi dostarczonych przez Pracodawce, Pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokosci 0,80 zt ustalony przez Pracodawce odpowiadajgcy 8h
pracy zdalnej rekompensujgcy koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W razie konieczno$ci
ustalenia ryczattu za 1h dokonywane bedzie odpowiednie przeliczenie wysokosci
ryczattu ustalonego przez Pracodawce.

Ryczatt o ktérym mowa w pkt.14 uwzglednia normy zuzycia energii elektrycznej oraz
koszty ustug telekomunikacyjnych.

Podstawg do wyptaty ryczattu jest faktycznie przepracowany czas przez Pracownika
zarejestrowany w systemie Portal Pracowniczy.

Ryczalt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia
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§3

Pracodawca ma mozliwo$¢ polecenia lub wyrazenia zgody na catkowity lub czesciowy
wymiar czasu pracy zdalnej (np. 3 dni w siedzibie Pracodawcy lub w innym miejscu
okreslonym jako miejsce wykonywania pracy i 2 dni w miejscu ustalonym

Z Pracownikiem).

Pracodawca przekazuje Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej
informacje o:

1) jednostce organizacyjnej Pracodawcy, w ktérej strukturze znajduje sie stanowisko
pracy Pracownika wykonujgcego prace zdalng

2) osobie lub organie, o ktérych mowa w art. 3' Kodeksu pracy, odpowiedzialnym za
wspotprace z Pracownikiem wykonujgcym prace zdalng oraz osobach
upowaznionych do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

Whiosek Pracownika, dotyczgcy wykonywania pracy zdalnej jest dla Pracodawcy

wigzacy, z zastrzezeniem § 2 pkt 20 Regulaminu, w przypadku wniosku:

1) Pracownicy w cigzy;

2) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia;

3) Pracownika-rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajgcej zyciu, ktére
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

4) Pracownika-rodzica dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych;

5) Pracownika-rodzica dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,

o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe;

6) Pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci.

Pracodawca moze odmowic¢ uwzglednienia wniosku Pracownika wymienionego w § 2
pkt 20, jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku Pracodawca zawiadamia Pracownika, w postaci papierowej lub
elektronicznej, w terminie siedmiu dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

Kazda ze stron moze wystgpi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy w postaci papierowej lub
elektronicznej. Wzor wniosku dla Pracownika stanowi Zatgcznik Nr 5 Wniosek jest
wigzgcy dla drugiej strony, z zastrzezeniem § 2 pkt 23, i w przypadku braku uzgodnienia
terminu zaprzestania pracy zdalnej wywotuje skutki prawne po uptywie 30 dni od dnia
otrzymania wniosku.

Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem w stosunku do Pracownika
wymienionego w § 2 pkt 19, chyba Ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
Pracownika.

Whioski i oswiadczenia, o ktérych mowa w Regulaminie mogg by¢ skladane w postaci
papierowej lub elektronicznej.



Prawa i obowigzki Pracownika

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy tgczacej go z Pracodawcg uwzgledniajgca specyfike pracy
zdalnej oraz zakresem obowigzkow.

Pracownik przed przystgpieniem do $wiadczenia pracy w formie zdalnej musi zapoznacé
sie z niniejszym Regulaminem, i oceng ryzyka zawodowego oraz ztozy¢ oswiadczenie

0 spetnieniu warunkéw lokalowych i technicznych.

Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajgc wymagania
ergonomii.

Pracownik swiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym
dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezgcych
zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow,

w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej.

W zwigzku z konieczno$cig realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujgcy prace
zdalng mogg by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach, w tym z uzyciem kamerki.

Pracownik swiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest do biezgcego informowania

o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej pracy Pracodawcy.
Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci
uwzgledniajgc date ich realizaciji.

Pracownik jest zobowigzany do potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy w
Portalu Pracowniczym.

Swiadczenie pracy ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy bedzie mozliwe
tylko po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego przed podjeciem pracy ponad
obowigzujgce normy czasu pracy.

Pracownik swiadczacy prace w formie pracy zdalnej jest zobowigzany do zgtaszania
ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego.
Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach faktycznych, technicznych, ktére uniemozliwiajg mu wykonanie pracy
zdalnej.

Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w statej dostepnosci
w ramach wszystkich srodkéw komunikacji, w szczegdlnosci stuzbowej poczty
elektronicznej, telefonu lub innych wskazanych przez Pracodawce. Pracownik
wykonujgcy prace zdalng przekazuje Pracodawcy informacje niezbedne do wzajemnego
porozumiewania sie za pomocg Srodkow bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtos¢, w tym nr telefonu.

Pracownik swiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest ustali¢ z bezposrednim
przetozonym zakres zadan do wykonania, a powierzone zadania wykonywac starannie

i sumiennie.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdac od
pracownika informacji o jej wynikach. Kontrola moze odbywac sie przy wykorzystaniu
srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢ (np. telefon, poczta elektroniczna), jak
réwniez bezposrednio w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej. Kontrola przeprowadzona
przez Pracodawce odbywa sie zgodnie z przyjetg Procedurg przeprowadzania kontroli
przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym



15.

16.

17.

§4

procedur ochrony danych osobowych, w zwigzku z pracg zdalng stanowigcag Zatacznik
Nr 6 do Regulaminu.
W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowo$ci podczas kontroli pracy zdalnej
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidtowej organizacji stanowiska pracy
lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych Pracodawca zobowigze Pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybieh we wskazanym terminie lub cofnie polecenie/zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika.
W przypadku zaistnienia zdarzenia moggcego zosta¢ uznanym jako wypadek przy pracy
ogledziny miejsca wypadku zespét powypadkowy bedzie mégt dokonac¢ w terminie
uzgodnionym z Pracownikiem lub domownikiem.
Pracodawca, ze wzgledu na szczegdlny charakter swiadczenia pracy zdalnej, zwolniony
jest z obowigzku:
1) wspdtpracy pracodawcodw, w razie gdy jednoczes$nie w tym samym miejscu wykonujg
prace pracownicy zatrudnieni przez réznych pracodawcow;
2) wyznaczenia pracownikéw do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow
i ewakuacji, a takze do zapewnienia niezbednych srodkéw do udzielania pierwsze;j
pomocy w nagtych wypadkach;
3) organizacji stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, zapewnienia srodkéw
ochrony zbiorowej oraz stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem;
4) zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych oraz dostarczenia srodkoéw higieny
osobiste;j.

Okazjonalna praca zdalna

1.

§5

Pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia z wnioskiem o okazjonalng prace zdalng
w sytuacji wystgpienia szczegdlnych i incydentalnych okolicznosci (np. konieczno$c¢
opieki nad potrzebujgcym doraznego wsparcia cztonka rodziny lub potrzeba wyjazdu
poza miejsce zamieszkania, w ktérym mozliwe jest Swiadczenie pracy w formie zdalnej).
Wzor wniosku stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej ograniczony jest do 24 dni w roku kalendarzowym.
Wykonywanie pracy w formie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do
nabycia ryczattu rekompensujgcego koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy.

Pracodawca w przypadku okazjonalnej racy zdalnej zwolniony jest z obowigzku
zapewnienia Pracownikowi materiatow oraz narzedzi niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, a takze zapewnienia Pracownikowi pomocy technicznej oraz szkolenia w
zakresie obstugi narzedzi pracy.

Procedura bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych

1.

Pracownik ds. kadr prowadzi liste pracownikéw pracujgcych zdalnie i informuje
Informatyka oraz Inspektora Ochrony danych Osobowych o Pracownikach
podejmujgcych prace zdalng.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej Pracownik odbywa szkolenie wstepne w zakresie
ochrony danych osobowych w pracy zdalne;.

Szkolenie dotyczace ochrony danych osobowych w zakresie pracy zdalnej moze mie¢
charakter wstepny i okresowy.

O koniecznosci przeprowadzenia szkolenia wstepnego (przed rozpoczeciem pracy
zdalnej) Pracownik ds. kadr informuje Inspektora Ochrony Danych.
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Szkolenie jest dokumentowane w formie zaswiadczenia przechowywanego w aktach
osobowych Pracownika..

Kazdy Pracownik pracujgcy zdalnie powinien co najmniej raz na rok odby¢ szkolenie
okresowe.

Pracownik organizujgc swoje stanowisko pracy zdalnej kontaktuje sie z Informatykiem.
Informatyk prowadzi wykaz sprzetu [np. laptopy, smartfony] wydanego Pracownikom
pracujgcym zdalnie.

Pracownik nie powinien dokonywac¢ aktualizacji systemow operacyjnych lub aplikacji
stosowanych w pracy bez powiadomienia mailowego Informatyka i otrzymania akceptaciji
do dalszych dziatan.

W przypadku awarii sprzetu powierzonego przez Pracodawce Pracownikowi, powinno
zostac dokonane niezwtoczne zgtoszenie do Informatyka. Pracownik nie moze
dokonywaé we wtasnym zakresie zadnych napraw powierzonego sprzetu oraz nie moze
Zleci¢ tych napraw specjalistom spoza zaktadu pracy.

Po zgtoszeniu awarii Informatyk podejmuje decyzje co do dalszych krokéw

i w przypadku powaznej awarii informuje o tym fakcie bezpo$redniego przetozonego
Pracownika w celu podjecia decyzji, czy Pracownik nie powinien zosta¢ wezwany do
biura.

W przypadku awarii domowego Internetu, z ktérego Pracownik korzysta, Pracownik
powinien poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego w celu podjecia
decyzji o dalszym przebiegu dnia pracy. Jesli przetozony stwierdzi, ze nie ma zadan,
jakie pracownik mégtby nadal wykonywac zdalnie, moze wydac¢ pracownikowi polecenie
stawienia sie w biurze i podjecia pracy stacjonarnej.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 12, jesli Pracownik posiada telefon stuzbowy,
mozliwe jest ustalenie, ze pracownik w danym dniu bedzie wykonywat dalej prace
zdalng, korzystajac z Internetu udostepnionego z telefonu stuzbowego.

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informac;ji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz
zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania odpowiednio przepisow Ochrony Danych Osobowych w pracy zdalnej
wprowadzonej Zarzgdzenie Nr 33/21 Wojta Gminy Kozy z dnia 10 marca 2021 r. w
sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy Kozy oraz
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
Urzedu Gminy Kozy. W przypadku kradziezy, zgubienia urzgdzenia lub zaistnienia
incydentu dotyczgcego bezpieczenstwa danych osobowych Pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu Pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych.
Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia informacji poufnych przed dostepem
os6b trzecich, poprzez m.in.:

1) uzywanie bezpiecznego potgczenia z systemami informatycznymi;

2) zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktory powinien by¢ niewidoczny

dla oso6b postronnych;

3) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sie od sprzetu stuzbowego.
W przypadku zakonczenia pracy zdalnej Pracownik ds. dziatu kadr przekazuje te
informacje Informatykowi.

Informatyk odbiera Pracownikowi dostep do wydanych urzgdzeh oraz do potgczenia
zdalnego.



19. Zakohczenie pracy zdalnej oznacza m.in. obowigzek zakonczenia prowadzenia dziatan
kontrolnych wzgledem Pracownika pracujgcego zdalnie.

20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie odpowiednio
Zarzadzenie Nr 33/21 Waéjta Gminy Kozy z dnia 10 marca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy Kozy oraz Instrukciji
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych Urzedu
Gminy Kozy oraz Zarzadzenie Nr 140/21 Waéjta Gminy Kozy z dnia 30 listopada 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania incydentami bezpieczenstwa danych
osobowych w Urzedzie Gminy Kozy.

§6

Postanowienia koicowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Wykaz zatacznikow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

Zatgcznik Nr 1 — Uzgodnienia dotyczgce pracy zdalnej;

Zatgcznik Nr 2 - Polecenie Pracodawcy wykonywania pracy zdalnej;

Zatgcznik Nr 3 - Oswiadczenie pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych

i technicznych do wykonywania pracy zdalnej;

Zatgcznik Nr 4 - Wniosek Pracownika o wykonywania pracy zdalnej

Zatgcznik Nr 5 — Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy;

Zatgcznik Nr 6 Procedura przeprowadzania kontroli przestrzegania wymogow

w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, w zwigzku z pracg zdalng;

Zatgcznik Nr 7 — Wniosek pracownika o prace zdalna okazjonalng;



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
UZGODNIENIA DOTYCZACE PRACY ZDALNEJ

Strony:

1) Pracownik

2) Pracodawca:

zgodnie postanawiajg, ze od dnia Pracownik ma mozliwos¢

Swiadczenie pracy zdalnej pod adresem

1. Szczegdtowe zasady tej pracy wynikajg z obowigzujgcego u Pracodawcy Regulaminu
wykonywania pracy zdalnej wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 180/23 Wéjta Gminy
Kozy z dnia 30 pazdziernika 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kozy oraz zawartego porozumienia.

2. Pracownik bedzie miat mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej uzgodnionej z Pracodawcyg
lub osobg przez niego upowazniona.

3. Pracodawca informuje, ze zgodnie z obowigzujgcym schematem organizacyjnym
stanowisko pracy Pracownika znajduje sie¢ w Referacie

4. Osoba odpowiedzialng za wspodtprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng Jest
kierownik referatu wspoétpracujgcy w tym zakresie z Informatykiem i Pracownikiem ds.
kadr.

5. Pracownik o$wiadcza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym
W niniejszym uzgodnieniu sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

a stanowisko pracy spetnia wymagania ergonomii.

6. Pracownik wyraza zgode na prowadzenie przez upowazniong przez Pracodawce osobe
kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP oraz kontroli przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji, w tym procedur RODO.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w godzinach pracy Pracownika, w miejscu
wykonywania pracy zdalnej.

PRACOWNIK PRACODAWCA



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

, dnia

Piecze¢ Pracodawcy

Pani/Pan

POLECENIE PRACODAWCY
W SPRAWIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 671° § 3 pkt.1-2 Kodeksu pracy polecam Pani(-u) prace w formie

zdalnej na okres od do r.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych,
w tym bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych
w Regulaminie wykonywania pracy zdalnej, obowigzujacym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby
upowaznionej przez Pracodawce



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

imie i nazwisko Pracownika
Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy,
tj. ;

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

data, miejsce i podpis Pracownika

Zalacznik do oswiadczenia
Oswiadczam, Zze znane sg mi wymogi dotyczgce wyposazenia i organizacji stanowiska

pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.

Z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bede wykonywaé prace zdalng z domu spetnia
wymogi w zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz os$wietlenia, tj.:

1) Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury.
Szerokosc i gtebokosc¢ stotu zapewnia: wystarczajgcg powierzchnie do tatwego
postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynno$ci
zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie
mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie
elementdéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu
jego konczyn goérnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozyciji.

2) Wysokosc stotu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie kohczyn gérnych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dét
(liczac od linii poziomej na wysokos$ci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego
oczu do srodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég
pod blatem stotu.

3) Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnosc,
przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kotkami jezdnymi;
wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchow;
regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczgc od podtogi; regulacje
wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do
tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokét osi pionowej
0 360°; podtokietniki.

4) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowe;



W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia sie nowych zagrozen
W miejscu pracy zobowigzuje sie o tym niezwtocznie poinformowaé Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

(data i miejsce wypetnienia)

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej

(t.

Na podstawie art. 67° § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:

catkowicie / czesciowo* w wymiarze dni

w ;

bezterminowo / w okresie* od do

Oswiadczam, ze:

praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem

wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku
pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania
pracy zdalnej, zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy Kozy;

zobowigzuje sie niezwlocznie poinformowaé Pracodawce w przypadku zmiany
warunkoéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej
pod wskazanym adresem;

przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasad wykonywania
pracy zdalnej okreslonych w Regulaminie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
gminy Kozy,

potwierdzam zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg
zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

** W zwigzku z art. 67'°§ 6 Kodeksu pracy, informuje ze przystuguje mi prawo do pracy

zdalnej, ze wzgledu na

1

Np.

w wymiarze 1 dnia w tygodniu.



(podpis Pracownika)
Oswiadczenie Pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej.

(podpis Pracodawcy)

*  Niewtasciwe skreslic.

** Pole nalezy wypetni¢ wéwczas, gdy zachodzg dodatkowe okolicznosci majgce wptyw na podjecie
decyzji pracodawcy 0 zgodzie na prace zdalng. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
o0 prace zdalng pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy
w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia, a takze
pracownika sprawujgcego opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie
0 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.



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

WNIOSEK
0 zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy

W oparciu o art. 67?2 § 1 Kodeksu pracy wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Jako termin przywrécenia

poprzednich warunkéw wykonywania pracy proponuje ,

(wskazac date nie dfuzszg niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku przez

strone)

data i podpis Pracownika



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

Procedura przeprowadzania kontroli przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
w zwigzku z pracg zdalng

1. Kazda osoba wykonujgca prace zdalng jest zobowigzana do zapewniania ochrony
informaciji przetwarzanych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami, w tym do
przestrzegania procedur ochrony danych osobowych obowigzujgcych u pracodawcy
oraz zasad zapewniania bezpieczenstwa i ochrony informacji podczas pracy zdalnej,
ktére zostaty okreslone w Regulaminie pracy zdalne;j.

2. Pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli przestrzegania obowigzkow,
0 ktérych mowa w ust. 1.

3. W powiadomieniu o przeprowadzeniu kontroli, Pracodawca przekazuje informacje
w zakresie:

1) daty i godziny przeprowadzenia kontroli;

2) sposobu przeprowadzenia kontroli;

3) zakresu kontroli;

4) o0sbb uprawnionych do przeprowadzenia kontroli.

4. Kontrola odbywa sie po uprzednim poinformowaniu Pracownika, przy czym informacja
musi zostaé przekazana z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem,

5. Zakresem kontroli mogg byc¢ objete:

1) pomieszczenia, w ktorych wykonywana jest praca zdalna;

2) sposob zapewniania poufnosci w miejscu wykonywania pracy ($rodki techniczne
oraz organizacyjne);

3) sposbb zabezpieczenia nosnikéw danych;

4) sposob postepowania ze zbednymi danymi;

5) stosowanie wewnetrznych procedur w zakresie blokowania ekranu,
nieudostepniania urzgdzen stuzbowych innym osobom, polityki czystego biurka,
polityki czystego monitora;

6) bezpieczenstwo sieciowe,

7) wykorzystywane narzedzia pracy i srodki komunikacji elektronicznej;

8) znajomos¢ procedur postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych;

9) zapisywanie danych elektronicznych w wyznaczonych przez pracodawce
lokalizacjach;

10) szyfrowanie danych przekazywanych drogg elektroniczng w zwigzku z wykonywang
pracg zdalng;

11) inne obowigzki Pracownika wynikajace z obowigzujgcych zasad ochrony informaciji.

6. Pracownik zapewnia, aby w momencie kontroli, w kontrolowanych pomieszczeniach, nie
przebywaty inne osoby.

7. Kontrola moze zostac przeprowadzona w miejscu swiadczenia pracy zdalnej, ktore
wskazat Pracownik lub poprzez elektroniczne srodki porozumienia sie na odlegtosé.

8. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.

9. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci Pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych osob ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kontrola w miejscu wykonywania pracy jest realizowana przez uprawnionych

pracownikéw i obejmuje:

1) wstep do pomieszczeh, w ktdrych wykonywana jest praca zdalna;

2) weryfikacje, czy przestrzegane sg procedury ochrony danych osobowych
obowigzujgce u Pracodawcy oraz zasady zapewniania bezpieczenstwa i ochrony
informacji podczas pracy zdalnej, ktore zostaty okreslone w Regulaminie pracy
zdalnej;

3) dokumentowanie fotograficzne stanu faktycznego, przy czym zdjecia nie mogag
obejmowacé oséb fizycznych.

Kontrola poprzez elektroniczne $rodki porozumienia sie na odlegto$é, jest realizowana

poprzez komunikator internetowy i obejmuje:

1) zdalne potaczenie przez wskazany przez pracodawce komunikator, z obowigzkiem
wigczenia kamery;

2) weryfikacje, czy przestrzegane sg procedury ochrony danych osobowych
obowigzujgce u Pracodawcy oraz zasady zapewniania bezpieczenstwa i ochrony
informaciji podczas pracy zdalnej, ktére zostaty okreslone w Regulaminie pracy
zdalnej;

3) dokumentowanie stanu faktycznego poprzez wtgczenie nagrywania lub wykonanie
zrzutéw ekranu.

Dokumentowanie stanu faktycznego jest uprawnieniem Pracodawcy, z ktérego moze,

ale nie musi skorzystac.

Pracodawca moze takze dokona¢ kontroli na podstawie przekazanego przez

Pracownika nagrania lub zdje¢, z miejsca wykonywania pracy zdalne;j.

Kontrola obejmuje wytgcznie w pomieszczenia wskazane przez Pracownika jako stuzace

do realizowania pracy zdalne;j.

Z kontroli jest sporzadzany raport.

W przypadku stwierdzenia uchybien w zapewnianiu ochrony informacji podczas pracy

zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do ich usuniecia w terminie wskazanym przez

Pracodawce.

W przypadku razgcego naruszenia zasad ochrony danych osobowych oraz postanowien

Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kozy, Pracodawca moze cofng¢ zgode na

wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika.



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

(miejscowos$¢ i data)

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko, komoérka organizacyjna)

WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 673 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 .
poz. 1465) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze

dni?.
Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od do
Oswiadczenie pracownika:
Oswiadczam, ze:
- wroku nie wykonywatem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem prace

okazjonalng w wymiarze ;

—  przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy okazjonalnej wprowadzone przez
Pracodawce procedury ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej oraz Regulamin
wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kozy wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 180/23
Wojta Gminy Kozy z dnia 30 pazdziernika 2023 r.,

—  zapoznatam/tem* sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

—  zobowigzuje sie do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony danych
osobowych podczas pracy zdalnej;

—  zobowigzuje sie do aktywnego uczestnictwa w instruktazu z zakresu systeméw informatycznych
wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostepu do nich i zapewnienia bezpieczenstwa
podczas zdalnego dostepu do danych osobowych;

—  zobowigzuje sie do dochowania szczegdlnej ostroznosci podczas transportu powierzonego
sprzetu, narzedzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;

—  wiem, ze Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w sposéb
uzgodniony z pracownikiem.

(podpis pracownika)
Oswiadczenie Pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;.

(podpis pracodawcy)
*niewtasciwe skresli¢

2 Okazjonalna praca zdalna nie moze przekracza¢ 24 dni w roku kalendarzowym.



