ZARZADZENIE NR 237/W0O/2023
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 8 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Sierpcu

Na podstawie art. 6720 §4 i §6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688), zarzgdzam co
nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Sierpcu w brzmieniu
zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Burmistrz Miasta Sierpca
/-/

Jarostaw Perzynski



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 237/W0O/2023
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 8 grudnia 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin pracy zdalnej Urzedu Miejskiego w Sierpcu, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okredla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownika.

§ 2.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w  Sierpcu,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta,

Pracowniku - nalezy przez to rozumiec kazdego pracownika zatrudnionego
przez Pracodawce na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace wykonywang catkowicie
lub cze$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika, znajdujgcym sie
poza siedzibq i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcq, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtose,

okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec forme pracy zdalnej
wykonywanej czesciowo tylko i wytgcznie na wniosek pracownika,

ocenie ryzyka zawodowego - nalezy przez to  rozumiec
prawdopodobienstwo wystgpienia niepozgdanych zdarzeh zwigzanych
z wykonywang pracg powodujgcych straty, w szczegdlnosci wystgpienia
U pracownikdw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen
zawodowych  wystepujgcych w  Srodowisku  pracy lub  sposobu
wykonywania prac,

oSwiadczeniu - nalezy przez to rozumie¢ deklaracje pracownika ztozong
w postaci papierowej lub elekironicznej,

urzgdzeniu technicznym lub urzgdzeniu - nalezy przez to rozumied laptop
oraz kazde inne urzgdzenie elektroniczne wykorzystywane do pracy
zdalnej, w tym do komunikacji,

narzedziach pracy - nalezy przez to rozumie¢ biurko, fotel do pracy
okreSlone w ocenie ryzyka zawodowego jako narzedzie stanowigce
wyposazenie stanowiska pracy zdalnej, niezbedne do bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy na stanowisku pracy zdalnej,

sity wyzszej - nalezy przez to rozumiec¢ zdarzenie charakteryzujgce
sie nastepujgcymi cechami: zewnetrznoscig (zdarzenie jest zewnetrzne
wowczas, gdy nastepuje poza strukturg pracodawcy), niemozliwosciqg jego
przewidzenia oraz zapobiezenia jego skutkom.



2. Dla zapewnienia ciggtosci realizacji zadan decyzje o pracy zdalnej mogg byc¢
podejmowane w ramach danego Biura/Wydziatu rotacyjnie z zagwarantowaniem
koniecznej obsady pracujgcej stacjonarnie w siedzibie Pracodawcy.

3. Pracownik, ktérego specyfika i charakter pracy - w przypadku objecia
obowigzkowqg kwarantanng lub izolacjg w warunkach domowych - pozwala
na wykonywanie jej w formie zdalnej, w przypadku dobrego samopoczucia
i wyrazenia checi pracy jest zobowigzany do kontaktu celem uzyskania zgody
na mozliwos¢ kontynuacii Swiadczenia pracy zdalnej, z uwzglednieniem zapisdw
ust. 4.

4. W przypadku Pracownika przebywajgcego w izolacji w warunkach domowych,
bezposredni przetozony jest zobowigzany do wuzyskania od Pracownika
potwierdzenia, ze jego stan zdrowia pozwala na efektywne $wiadczenie pracy
w formie pracy zdalnej.

Rozdziat 2
Podstawowe zasady stosowania pracy zdalnej

§ 3.

1. Uzgodnienie miedzy stronami dotyczqgce wykonywania pracy zdalnej przez
Pracownika moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia.

2. Praca zdalna w trakcie zatrudnienia, moze by¢ wykonywana z inicjatywy
pracodawcy albo na wniosek pracownika, bez koniecznosci zmiany warunkdw
umowy o prace.

3. Pracq zdalng moze zosta¢ objeta grupa Pracownikéw na stanowiskach:

- kierowniczych,
- administracyjno-biurowych.

4. Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, (np. stanu kleski zywiotowej,
stan wojenny, stan wyjgtkowy),

2) w okresie stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie
frzech miesiecy po ich odwotaniu,

3) lub w okresie czasowej niemoznosci zapewnienia przez Pracodawce
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy w dotychczasowym miejscu
pracy Pracownika z powodu dziatania sity wyzszej (np. pozar w zaktadzie pracy,
i okres konieczny do uporzgdkowania zaktadu pracy, jego zabezpieczenia
i koniecznych napraw). Polecenie wykonywania pracy zdalnej wystawia
bezposredni przetozony Pracownika.

Wzér polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi Zatgcznik nro 1
do niniejszego Regulaminu.

5. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona po zaakceptowaniu przez Pracodawce
indywidualnego wniosku ztozonego przez Pracownika.

Wzér wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

6. Polecenie wykonania pracy zdalnej moze zosta¢ wydane, a wniosek

zaakceptowany wytgcznie po ztozeniu przez Pracownika o$wiadczenia



stwierdzajgcego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej, w tym w szczegdInosci, ze sq zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy. Oswiadczenie stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej Pracownik
sktada osSwiadczenie, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

7. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc polecenie wykonywania pracy zdalnej

oraz wezwac¢ Pracownika do osobistego stawiennictwa w miejscu pracy
wynikajgcego z umowy O prace, jezeli bedzie to uzasadnione aktualnymi
potrzebami Pracodawcy. Wydanie polecenia stawiennictwa w miejscu pracy
lub odwotania polecenia wykonania pracy zdalnej musi nastgpi¢ z minimalnym
dwudniowym uprzedzeniem.

W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych, uniemozliwiajgcych
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego
powiadomienia Pracodawcy. W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie
wycofuje polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika o wykonywanie

pracy zdalnej (z zastrzezeniem § 3 ust.10):

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
wZa zyciem” (Dz. U.z 2023 r. poz. 1923);

2) pracownika —rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem 0O niepetnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym @ lub  znacznym = stopniu
niepetnosprawnosci okreSlonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, réwniez
po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia;

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o pofrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o poftrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), réwniez po ukohczeniu
przez dziecko 18 roku zycia;

3) pracownicy w cigzy;

4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajgcg w  wspdlinym gospodarstwie domowym,
posiadajgcym orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci;

. Jezeli wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika wymienionego w § 3 ust. 9,

jest niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy, Pracodawca
moze odmowic uwzglednienia wniosku. O przyczynie odmowy uwzglednienia
whniosku  Pracodawca informuje  Pracownika w  postaci  papierowej



11.

lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
Pracownika.

Kazda ze stron moze wystgpic z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkdw wykonywania pracy w postaci
papierowej lub elektronicznej.

Wzor wniosku dla Pracownika stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Wzér wniosku dla Pracodawcy stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Whniosek jest wigzgcy dla drugiej strony, z zastrzezeniem § 3 ust. 12 i w przypadku
braku uzgodnienia terminu zaprzestania pracy zdalnej wchodzi w zycie

po uptywie 30 dni od dnia ofrzymania wniosku.

12. Pracodawca nie moze wystgpic¢ z wigzgcym wnioskiem w stosunku do Pracownika

wymienionego w § 3 ust. 9, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaju pracy wykonywanej przez
Pracownika.

13. Wnioski i o$wiadczenia, o ktérych mowa w Regulaminie mogg by¢ sktadane

w postaci papierowej lub elekironicznej.

Rozdziat 3
Prawa i obowiqgzki Pracodawcy

§ 4.

. Pracodawca zobowiqgzuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujgcemu prace

zdalng materiatdw i narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych niezbednych
do wykonywania pracy zdalne;j.

. Pracodawca zobowiqgzuje sie do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacii

narzedzi pracy, w tym urzgdzeh technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej. W sprawach zwigzanych z zapewnieniem wsparcia technicznego ze
strony Pracodawcy, Pracownik powinien kontaktowac sie z informatykiem Urzedu
Miejskiego w Sierpcu.

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujgcemu
prace zdalng szkolenia i pomocy technicznej niezbednej do wykonywania tej
pracy.

. Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowac oraz zapoznac Pracownika

Z ocenq ryzyka zawodowego stanowiska pracy zdalne;.

. Za uzytkowanie urzgdzen technicznych i narzedzi pracy dostarczonych przez

Pracodawce, Pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci okreslonej przez
Pracodawce, rekompensujgcy koszty energii  elektrycznej oraz  ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Ryczatt
ustalony zostanie w taki sposdb by jego wysokos¢ odpowiadata przewidywanym
kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej.

. Pracodawca ustala ryczatt biorgc pod uwage normy zuzycia energii elektrycznej

oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

. Ryczatt ustalany jest w wysoko$ci odpowiadajgcej 8 godzin pracy zdalnej. W razie

koniecznosci ustalenia ryczattu za 1 godzine dokonywane bedzie odpowiednie
przeliczenie wysokosci ryczattu ustalonego przez Pracodawce.



10

11

12

13

14.

Podstawg do wyptaty ryczattu jest faktycznie przepracowany czas przez
Pracownika.

. Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry

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

. 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). Z uwagi na przepisy dotyczgce bezpieczehstwa
Pracodawca nie wyraza zgody na tgczenie 1 dnia roboczego wykonywania pracy
zdalnej i pracy w siedzibie Pracodawcy lub w innym miejscu okreSlonym jako
miejsce wykonywania pracy.

. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania przez pracownika

pracy zdalnej w zakresie: wykonywania obowigzkéw  pracowniczych
w formie zdalnej, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zgtoszonych
wypadkdéw przy pracy zdalnej oraz w zakresie przestrzegania wymogow
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych.

Pracodawca ma prawo zgdac¢ od Pracownika informacji o wynikach pracy
wykonywanej zdalnie. Kontrola moze odbywac sie przy wykorzystywaniu srodkow
porozumiewania sie na odlegto$¢ (np. telefon, poczta elektroniczna) jak rowniez
bezposrednio w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej. Kontrola przeprowadzona
w  miejscu Swiadczenia pracy zdalnej musi nastgpic w  porozumieniu
z Pracownikiem, w godzinach pracy Pracownika, dodatkowo nie moze naruszac
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng ani utrudnia¢ korzystania
Z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

Wzér protokotu z przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej stanowi Zatgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu.

. W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy

zdalnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidtowej organizaciji
stanowiska pracy lub w przestrzeganiu wymogdw 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 zdalne] przez
Pracownika.

. W przypadku zaistnienia zdarzenia moggcego zosta¢ uznanym jako wypadek przy

pracy, ogledziny miejsca wypadku zespdt powypadkowy bedzie mogt dokonac
w terminie uzgodnionym z Pracownikiem lub domownikiem.

Pracodawca, ze wzgledu na szczegdlny charakter $wiadczenia pracy zdalnej,
zwolniony jest z obowigzku:

1) wspdtpracy Pracodawcdw, w razie gdy jednoczes$nie w tym samym miejscu
wykonujg prace Pracownicy zatrudnieni przez rdznych Pracodawcdodw,
2) wyznaczenia Pracownikdw do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania
pozardw i ewakuaciji, a takze do zapewnienia niezbednych Srodkéw do
udzielania pierwszej 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 urzgdzen sanitarnych oraz dostarczenia srodkdw
higieny osobiste;.

Rozdziat 4
Prawa i obowiqgzki Pracownika

§ 5.

. Warunkiem rozpoczecia pracy zdalnej jest wyrazenie zgody na wniosek Pracownika

lub zaakceptowanie polecenia pracy zdalnej przez Pracodawce, po uprzednim
zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego Pracownika.

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawcq. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy tqczqgcej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

. Pracownik w celu $wiadczenia pracy zdalnej musi posiada¢ w miejscu jej

wykonywania staty dostep do internetu szerokopasmowego.

. Pracownik przed przystgpieniem do $wiadczenia pracy zdalnej zostaje zapoznany

z oceng ryzyka zawodowego oraz sktada oswiadczenie o spetnieniu warunkow
lokalowych i technicznych, a takze oswiadczenie zawierajgce potwierdzenie,
ze na stanowisku pracy zdalnej] w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcq sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej
pracy.

Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej
w  sposdb  zapewnigjgcy bezpieczne i higieniczne warunki  pracy oraz
uwzgledniajgc wymagania ergonomi.

. Pracownik $wiadczgcy prace zdalng zobowigzany jest do pozostawania

dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do
realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiqgzkdw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkdw komunikacii elektronicznej.

. W zwigzku z koniecznosciq realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujgcy

prace zdalng, mogg by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych
w godzinach pracy telekonferencjach, w tym z uzyciem kamerki.
Pracownik $wiadczgcy prace zdalng zobowigzany jest do biezgcego informowania
o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy Pracodawcy
zgodnie z ustaleniami dokonanymi z bezposrednim przetozonym.

. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci

uwzgledniajgc date ich realizacji.

10. Pracownik jest zobowigzany do codziennego zgtaszania rozpoczecia

1.

i zakonhczenia pracy poprzez powiadomienie mailowe wystane na adres danej
komorki organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych stanowisk na adres e-mail:
a.dabrowska@um.sierpc.pl .

Swiadczenie pracy ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy bedzie
mozliwe tylko po uzyskaniu zgody Pracodawcy przed podjeciem pracy ponad
obowigzujgce normy czasu pracy.
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12. Pracownik Swiadczgcy prace zdalng jest zobowigzany do zgtaszania
ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego
przetozonego lub pracownika Wydziatu Organizacyjnego zajmujgcego
sie sprawami kadrowymi.

13. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania Pracodawcy
o wszelkich przeszkodach faktycznych, technicznych, ktére uniemozliwiajg mu
wykonanie pracy zdalne;j.

14. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w state]
dostepnosci w ramach wszystkich srodkdw komunikaciji, w szczegdlnosci stuzbowe;j
poczty elekironicznej i/lub telefonu. Pracownik wykonujgcy prace zdalng
przekazuje Pracodawcy informacje niezbedne do wzajemnego porozumiewania
sie za pomocq srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtose, w tym
numer telefonu.

15. Pracownik $wiadczgcy prace zdalng zobowigzany jest ustalic z bezposrednim
przetozonym zakres zadan do wykonania, a powierzone zadania wykonywac
starannie i sumiennie, przestrzegajgc dyscypliny i stosujgc sie do polecen
bezposredniego przetozonego.

16. Pracownik $wiadczgcy prace zdalng jest zobowigzany niezwtocznie
poinformowac bezposredniego przetozonego o urazie zaistniatym w zwigzku
z wykonywang pracg. Zdarzenie to moze zostac potraktowane, jaoko wypadek przy
pracy lub jako wypadek zrbwnany z wypadkiem przy pracy tylko w przypadku
prawidtowo przeprowadzonego postepowania powypadkowego, dlatego zaleca
sie Pracownikowi sporzgdzenie w miare mozliwosci, o ile stan zdrowia na to
pozwala, fotograficznej dokumentacji miejsca zdarzenia.

17. Pracownik, wykonujgc prace zdalng, ma prawo dostepu do siedziby Pracodawcy
w celu zatatwienia niezbednych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze
kontaktu z innymi Pracownikami.

Rozdziat 5
Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

§ 6.

1. Pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia z wnioskiem o prace zdalng
wykonywang okazjonalnie. Wzdr wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej ograniczony jest do 24 dni w roku
kalendarzowym.

3. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia
ryczattu rekompensujgcego koszty pracy zdalne;.

4. Pracodawca w przypadku pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie zwolniony jest
z obowigzku zapewnienia Pracownikowi materiatéw oraz narzedzi niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej, a takze z obowigzku zapewnienia Pracownikowi
pomocy technicznej oraz szkolenia w zakresie obstugi narzedzi pracy.



Rozdziat 6
Zasady ochrony informaciji oraz danych osobowych

§7.

1. Pracownik podczas pracy zdalnej zabezpiecza dostep do urzgdzen
wykorzystywanych w tym celu.

2. Pracownik podczas pracy zdalnej zabezpiecza wszelkie dane iinformacje zwigzane
z wykonywaniem pracy przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspodlnie z nim
zamieszkujgcymi.

3. Pracownik zabezpiecza przed utraceniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem
urzgdzenia wykorzystywane podczas wykonywania pracy zdalnej, a takze wszelkie
dane iinformacije z nig zwigzane (w szczegdlnosci zaréwno w postaci elekironiczne;j
jak i papierowej).

4. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy wykonywanie pracy zdalnej
z dostepem do papierowej wersji dokumentow jest konieczne, Pracownik zgtasza
przetozonemu wniosek o udostepnienie dokumentéw do miegjsca Swiadczenia
pracy zdalnej, a po uzyskaniu akceptacji i zaewidencjonowaniu udostepnionych
dokumentow (wzér ewidenciji dokumentéw wydanych do pracy zdalnej stanowi
ZLatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu) zobowigzany jest do ochrony danych
objetych ich treScig w ten sposdb, ze:

1) ogranicza liczbe wynoszonych dokumentéw do niezbednie potrzebnych;
2) zabezpiecza transportowane dokumenty w taki sposdb, aby byty niewidoczne
dla oséb trzecich;

3) przechowuje dokumenty przez okres niezbedny do wykonania okreslonego
zadania podczas pracy zdalnej;

4) zabezpiecza dane w miejscu wykonywania pracy zdalnej (np: przechowuje
dokumenty w zamykanych na klucz szufladach biurkach lub szafach, przestrzega
zasady czystego biurka, zabezpiecza dokumenty przed wglgdem nieuprawnionych
0s6b trzecich, m.in. cztonkéw rodziny);

5) wykorzystuje pozyskane dane osobowe objete trescig dokumentdw wytgcznie
w tym celu, w jokim bytyby wykorzystywane w siedzibie Pracodawcy;
6) zwraca udostepnione dokumenty do siedziby Pracodawcy - zakazane jest
wyrzucanie dokumentdw do kosza na $mieci w miejscu $wiadczenia pracy zdalne;.

6. W przypadku kradziezy, zgubienia urzgdzenia Ilub zaistnienia incydentu
dotyczgcego bezpieczenstwa danych osobowych, Pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu Pracodawce oraz Inspektora Ochrony
Danych.

7. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia informacji poufnych przed
dostepem oséb trzecich, poprzez m.in.:

1) zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktéry powinien byc
niewidoczny dla oséb postronnych,



2) blokowanie komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sie od sprzetu
stuzbowego.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§8.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy, wewnetrzne przepisy prawa
pracy obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Sierpc, dnia ..o

Polecenie Pracodawcy wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 17 § 3 Kodeksu pracy wydaje polecenie na wykonywanie pracy
zdalnej przez:

wokresie od......ocooiiiiiiiiiii, O

[0 zgodnie z obowigzujgcym Pracownika rozktadem czasu pracy

[0 czesciowo wykonywanej zdalnie, tj. w dniach:

(wskazaé dni pracy zdalnej)

W wyniku uzgodnienia z Pracownikiem, praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:

(data i podpis bezpos$redniego przetozonego)



2. Opinia bezposredniego przetozonego Pracownika:

Do niniejszego polecenia dotgczono osSwiadczenie Pracownika wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalne;.

3. Decyzja Pracodawcy:

(data i podpis Pracodawcy)

4. Potwierdzenie zapoznania sie Pracownika z decyzjg Pracodawcy.

(data i podpis Pracownikal)

5. Zobowigzanie Pracownika
Niniejszym zobowiqgzuje sie do:

a) przestrzegania zasad i regulacji wewnetrznych obowigzujgcych u Pracodawcy;

b) przeznaczania czasu pracy wytqcznie na wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych;

c) rzetelnego wykonywania obowigzkdéw pracowniczych w sposdb nienarazajgcy

dobrego imienia Pracodawcy oraz z poszanowaniem intereséw Pracodawcy;

d) utrzymywania statego kontaktu z Przetozonym/Pracownikiem;

e) codziennego zgtaszania rozpoczecia i zakohczenia pracy poprzez powiadomienie

mailowe wystane na adres bezposredniego przetozonego, a w przypadku stanowisk

jednoosobowych na adres e-mail pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi;

f) zgtaszania ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego
przetozonego lub pracownika Wydziatu Organizacyjnego zajmujgcego sie sprawami
kadrowymi;



g)

h)

wykonywania pracy zgodnie z obowigzujgcymi godzinami pracy, wynikajgcymi
Z mojego rozktadu pracy;

niewykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z wtasnej inicjatywy-
o kazdym przypadku braku mozliwosci wykonania swoich zadan w normalnym
czasie pracy, niezwtocznie poinformuje swojego przetozonego w celu uzyskania
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych i/lub zastosowania odpowiednich
srodkéw  zaradczych, jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze praca
wykonywania poza normalnym czasem pracy bez uzyskanego od przetozonego
pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, nie bedzie uznawana
za prace w godzinach nadliczbowych bowiem w takim przypadku uznagje sie,
ze praca wykonywana byta wbrew woli i wiedzy Pracodawcy;

zabezpieczenia ekranu w czasie wykonywania pracy, ktéry powinien byc
niewidoczny dla oséb postronnych (w tym przestrzeganie zakazu pracy w miejscach
publicznych);

blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sie od sprzetu
stuzbowego;

udostepnienia miejsca wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy, w celu
przeprowadzenia kontroli pracy, a takze w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych
osobowych, osobie wyznaczonej przez Pracodawce zgodnie z wtasciwosciq
kontroli;

niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkdw lokalowych
i technicznych, uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalne;j.

(data i podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Sierpc, dnia ...,

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

Whniosek Pracownika o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 19§ 2 Kodeksu pracy zwracam sie z prosbq o wyrazenie zgody na
wykonywanie pracy zdalnej w okresie Od..........ccceveviiiiinnnnn. Ot

O catkowicie, tj. zgodnie z obowigzujgcym mnie rozktadem czasu pracy

0 czesciowo, 1j. w dniach

(wskazac dni pracy zdalnej)

[] okazjonalne] pracy zdalnej - pracy zdalnej wykonywane] okazjonalnie
w dniu/dniach

(wskazac¢ dni okazjonalnej pracy zdalnej)

Prace zdalng bede wykonywac pod adresem:

1. Uzasadnienie wniosku (uzasadnienie jest dobrowolnym elementem wniosku:
pracownicy wskazani w § 3 pkt 9 Regulaminu pracy zdalnej powinni wskazac
okolicznosci uprawniajgce ich do wnioskowania o wykonywanie pracy zdalnej):

(data i podpis pracownika)



2. Opinia bezposredniego przetozonego Pracownika:

Do niniejszego wniosku dotgczono oswiadczenie Pracownika wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalne;j.

3. Decyzja Pracodawcy:

(data i podpis Pracodawcy)

4. Potwierdzenie zapoznania sie Pracownika z decyzjg Pracodawcy:

Niniejszym potwierdzam zapoznanie sie z decyzjg Pracodawcy.

(data i podpis Pracownika)

5. Zobowigzanie Pracownika (w przypadku wyrazenia zgody na wykonywanie pracy
zdalnej):
Niniejszym zobowiqgzuje sie do:

a) przestrzegania zasad i regulacji wewnetrznych obowigzujgcych u Pracodawcy;

b) przeznaczania czasu pracy wytgcznie na wykonywanie obowigzkdw stuzbowych;

c) rzetelnego wykonywania obowigzkédw pracowniczych w sposéb nienarazajgcy

dobrego imienia Pracodawcy oraz z poszanowaniem intereséw Pracodawcy;

d) utrzymywania statego kontaktu z Przetozonym/Pracownikiem;

€) codziennego zgtaszania rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez powiadomienie

mailowe wystane na adres bezposredniego przetozonego, a w przypadku stanowisk

jednoosobowych na adres e-mail pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi;

f) zgtaszania  ewentualnych  absencji w pracy poprzez powiadomienie
bezposredniego przetozonego Ilub pracownika Wydziatu Organizacyjnego
zajmujgcego sie sprawami kadrowymi;



g) wykonywania pracy zgodnie z obowigzujgcymi godzinami pracy, wynikajgcymi
Z mojego rozktadu pracy;

h) niewykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z wtasnej inicjatywy-
o kazdym przypadku braku mozliwosci wykonania swoich zadah w normalnym czasie
pracy, niezwtocznie poinformuje swojego przetozonego w celu uzyskania polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych i/lub zastosowania odpowiednich Srodkéw
zaradczych, jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze praca wykonywania poza
normalnym czasem pracy bez uzyskanego od przetozonego pisemnego polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych, nie bedzie uznawana za prace w godzinach
nadliczbowych bowiem w takim przypadku uznaje sie, ze praca wykonywana byta
wbrew woli i wiedzy Pracodawcy;

i) zabezpieczenia ekranu w czasie wykonywania pracy, ktéry powinien byc
niewidoczny dla oséb postronnych (w tym przestrzeganie zakazu pracy w miejscach
publicznych);

j) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sie od sprzetu
stuzbowego;

k) udostepnienia miejsca wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy, w celu
przeprowadzenia kontroli pracy, a takze w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych
osobowych, osobie wyznaczonej przez Pracodawce zgodnie z wtasciwoscig konftroli;
l) niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkdéw lokalowych
i technicznych, uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalne;j.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze pracodawca niezwtocznie cofa zgode
na wykonywanie pracy zdalnej w przypadku ztozenia powiadomienia, o ktérym mowa
w pkt 5 lit. I.

(data i podpis Pracownika)



Zatgceznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Sierpc, dnia ...,

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

OsSwiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania
pracy, 1.

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

Os$wiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej i zobowigzuje sie
do przestrzegania jego przepisdw.

(data i podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Sierpc, dnia ...,

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Whiosek Pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 6722 Kodeksu pracy wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej na podstawie O polecenia, OO wniosku z dnia ..................... i przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania przeze mnie pracy od dnid: .......cceeeevivevenennn...

1. Uzasadnienie wniosku:
(uzasadnienie jest dobrowolnym elementem wniosku)

(data i podpis Pracownikal)

2. Opinia bezposredniego przetozonego Pracownika, w tym termin przywrdcenia
poprzednich warunkédw wykonywania pracy:

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

3. Uzgodnienie terminu zaprzestania wykonywanie pracy zdalnej:

(data i podpis Pracownikal) (data i podpis Pracodawcy)



Pouczenie:

W przypadku braku porozumienia w zakresie terminu zaprzestania wykonywania pracy
zdalnej, dniem przywrécenia poprzednich warunkdw wykonywania pracy jest dzien
nastepujgcy po uptywie 30 dni od daty otrzymania wniosku.



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Sierpc, dnia ...,

Whniosek Pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 6722 Kodeksu pracy wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkdw wykonywania pracy przez:

1. Uzasadnienie wniosku:
(uzasadnienie jest dobrowolnym elementem wniosku)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

2. Latwierdzenie/odrzucenie wniosku:

(data i podpis Pracodawcy)



3. Uzgodnienie terminu zaprzestania wykonywanie pracy zdalnej:

(data i podpis Pracownikal) (data i podpis Pracodawcy)

Pouczenie:
W przypadku braku porozumienia w zakresie terminu zaprzestania wykonywania pracy

zdalnej, dniem przywrécenia poprzednich warunkdw wykonywania pracy jest dzien
nastepujgcy po uptywie 30 dni od daty otrzymania wniosku.



Zatgceznik nr é
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Sierpc, dnia ...,

Protokot z przeprowadzonej kontroli pracy zdalnej

Spisany dniQ.......ccceveiiieninnnn. 1 2T

[ale NeTeTe [ 1o 1NN VU

L1 wykonywania obowigzkéw stuzbowych podczas pracy zdalne;j,
1 bezpieczenstwa i higieny pracy,

L1 bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych

osobowych,

e fe @)Yy T e PN
(imie i nazwisko Pracownika oraz nazwa stanowiska i komorki organizacyjnej)

wykonujgcego prace zdalng pod adresem:

(imie, nazwisko, stanowisko, komdorka organizacyjna)

Przebieg konftroli (opis stanu, miejsca, rzeczy):



Zatgczniki:

(podpis przeprowadzajgcego konfrole) (podpis Pracownika)



Zatgceznik nr7
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Sierpc, dnia ...,

(stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej)

Oswiadczenie Pracownika

Ja nizej podpisany:

1. potwierdzam, ze zapoznatem sie z obowigzujgcymi u Pracodawcy procedurami
ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania;

2. potwierdzam, ze zapoznatem sie z ocenq ryzyka zawodowego na pracy zdalnej
oraz zobowigzuje sie do jej przestrzegania;

3. potwierdzam, ze zapoznatem sie z informacjq zawierajgcq zasady bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do jej
przestrzegania;

4. potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie
i uzgodnionym z Pracodawcq sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
tej pracy;

5. potwierdzam, ze mam Swiadomos¢ swojego obowigzku zorganizowania
stanowiska pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii;

6. mam Swiadomos¢ prawa Pracodawcy do przeprowadzania przez upowaznione
przez Pracodawce osoby, kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie
bhp oraz kontroli przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informaciji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Mam $wiadomosé,
ze kontrola moze byc przeprowadzona w godzinach mojej pracy, w miejscu
wykonywania pracy zdalnej.

(data i podpis Pracownika)



(nazwa komorki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 8
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Wzoér ewidencji dokumentéw wydanych do pracy zdalnej

Lp.

Numer akt
(lub inny
identyfikator)

Liczba kart

Cel

Data i godzina
wydania

Czytelny
podpis
wydajacego

Czytelny
podpis
pobierajacego

Data i godzina
zwrotu

Przyjmujacy
zwrot (data,
czytelny
podpis)
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