ZARZADZENIE NR 5/2023
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie

Zz dnia 07.04.2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy zdalnej w Zwigzku Gmin Krajny
w Zlotowie”.

Na podstawie art. 672° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - kodeks pracy (Dz.U. z 2022 .
poz. 1510 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin pracy zdalnej w Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie ” o tresci
jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchylam ,,Regulamin pracy zdalnej w Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie” z dnia 03.11.2020
I. przyjety zarzadzeniem nr 5/2020.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2023 z dnia 07.04.2023 r.
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny

w Ztotowie w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy
zdalnej w Zwiagzku Gmin Krajny w Zlotowie”.

Regulamin pracy zdalnej w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1 TIlekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Zwigzek Gmin Krajny w Ztotowie,

2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osobe¢ zatrudniong na podstawie stosunku
pracy u Pracodawcy,

3) pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to pracg wykonywang catkowicie lub
czgsciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika 1 kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglos¢,

4) K.p. - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.).

2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67%° § 4 k.p.
3. Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

Rozdzial 11
Grupy pracownikow objete praca zdalna

1. Pracodawca dopuszcza mozliwo$s¢ wykonywania pracy zdalnej dla Pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach:
1) urzedniczych,
2) kierowniczych,
3) pomocy.
2. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez Pracownika moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy o prace albo,
2) w trakcie zatrudnienia.
3. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany
jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.



4.

Przed rozpoczg¢ciem wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest takze
do zapoznania si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz z przygotowana
przez Pracodawcg oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, a takze do weryfikacji czy
na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym
z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy, na dowdd
czego podpisuje oswiadczenie, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
Obowiazki Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Rozpoczecie pracy zdalnej winno by¢ poprzedzone co najmniej:

1)
2)
3)

4)
5)

zdefiniowaniem procesow realizowanych zdalnie,

analizg ryzyka uwzgledniajaca zdalne srodowisko pracy,

adekwatnym zabezpieczeniem sprzetu i pozostalej infrastruktury bioracej udziat w
operacjach przetwarzania,

zdefiniowaniem warunkoéw bezpieczenstwa, ktore powinien zapewni¢ Pracownik,
przeszkoleniem Pracownika.

2. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob

umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.
3. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1)

2)

3)

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadah przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreSlony przez Pracodawce
przyktadowo: poprzez zalogowanie do systemu, wysylania komunikatu droga
mailowa.

Rozdzial IV
Narzedzia i koszty pracy

Praca zdalna bedzie wykonywana na sprzecie prywatnym Pracownikow. Pracodawca
udostepnia pulpit zdalny Pracownikowi.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.



4. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi Kkoszty zwigzane z
wykonywaniem pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ushug
telekomunikacyjnych niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen
biurowych niezapewnionych przez Pracodawce. Z tego tytutu Pracownikowi bedzie
przyznawany ekwiwalent pieni¢zny lub ryczalt, ktérego wysokos¢ odpowiada
przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca zdalna.

5. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego lub ryczattu bierze si¢ pod uwage
w szczegdlnosci normy zuzycia materiatow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§¢ materialu
wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze
normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

Rozdzial V
Kontrole pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
Pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole w zakresie
przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych.

2. Kontrolg przeprowadza si¢ w porozumieniu z Pracownikiem w miejscu wykonywania
pracy zdalnej w godzinach pracy Pracownika wynikajacych z jego rozktadu czasu pracy w
dniu kontroli.

3. Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac
prywatno$ci Pracownika wykonujacego prace zdalng i innych oséb obecnych ani
utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

4. Pracownik przed rozpoczgciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktore
beda przeprowadza¢ kontrole.

5. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zobowigzuje Pracownika
do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na
wykonanie pracy zdalnej tego Pracownika.

Rozdzial VI
Polecenie pracy zdalnej

1. 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
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej
- jezeli Pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w
postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej.
2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o
ktorym mowa w ust. 1 powyzej, Z co hajmniej dwudniowym wyprzedzeniem.
3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajace]
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim
przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.
4. Do wydawania polecen pracy zdalnej upowaznieni sg w stosunku do podlegtych
pracownikow kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych Pracodawcy. Wzor
polecenia pracy zdalnej stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu. Polecenie jest wydawane
kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesigc, z mozliwos$cig jego przedtuzenia.

Rozdzial VI
Praca zdalna na wniosek

1 Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek Pracownicy w cigzy, Pracownika
wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, Pracownika sprawujacego
opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajacg we wspolnym
gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o
znacznym stopniu niepetnosprawnosci - o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku
przez Pracownika.

Rozdzial V1II
Okazjonalna praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67'°-67% oraz
art. 67°1§ 3 k.p. Wzér wniosku 0 wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnie stanowi Zatacznik
nr 3 do Regulaminu.



Rozdzial IX
Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu shuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z
dokumentami powigzanymi.

3. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawartej pomiedzy
Pracownikiem, a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostaltym zakresie tj. m.in.
okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktérych dane
dotycza, odbiorcow danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora danych
osobowych Pracownikow.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej w Zwiazku
Gmin Krajny w Ztotowie

(dane Pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym
zapoznalem si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w Zwigzku Gmin Krajny w Ziotowie oraz
zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Oswiadczam takze, ze przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym:

- zapoznatem/tam si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz zobowiazuje¢ si¢ do ich
przestrzegania;

- zapoznalem/tam si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;

- na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie i uzgodnionym

z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy.

(podpis Pracownika)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej w Zwiazku
Gmin Krajny w Ztotowie

(piecze¢ Pracodawcy)

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67" § 3 kodeksu pracy polecam Pani(-u) prace w formie zdalnej na
okresod ........... do .o r.
Jednocze$nie zobowigzuj¢ Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecno$ci okreslonych w Regulaminie pracy

zdalnej w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie, obowiazujacym u Pracodawcy.

(podpis Pracodawcy)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej w Zwiazku
Gmin Krajny w Ztotowie

(dane Pracownika)

(dane Pracodawcy)

WNIOSEK O WYKONYWANIE OKAZJONANEJ PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67> kodeksu pracy skladam wniosek o dopuszczenie do
wykonywania przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej wdniu ...
Wnosze 0 uzgodnienie miejsca wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pod adresem
........................................................................... (miejscu mojego zamieszkania).

Os$wiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z przygotowana przez Pracodawca oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania
pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania oraz, ze na stanowisku pracy zdalnej

W WWw. miejscu sg zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

(podpis Pracownika)



