Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or-1V.0050.234.2023
Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdroj

z dnia 17 kwietnia 2023 r.

»Regulamin pracy zdalnej Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj”

Rozdzial

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy zdalnej Urzgdu Miasta Jastrzgbie-Zdro6j, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady
wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika ustalony
w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, dzialajacymi w Urzedzie Miasta, wypetniajac
postanowienia wynikajace z art. 67°° §1 Kodeksu pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj;
2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca w stosunku pracy z Pracodawca;

3) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg, wykonywang catkowicie lub cze$ciowo w miejscu
wskazanym przez Pracownika, znajdujacym si¢ poza siedzibg i miejscami prowadzenia dziatalnosci przez
Pracodawce, 1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegblnosci z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc;

4) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ forme¢ pracy zdalnej wykonywanej tylko i wylacznie
na wniosek Pracownika w sytuacjach incydentalnych i szczeg6lnych;

5) ocenie ryzyka zawodowego — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanych
zdarzen zwigzanych z wykonywang pracg powodujacych straty, w szczeg6lno$ci wystapienia u pracownikow
niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w §rodowisku pracy
lub sposobu wykonywania prac;

6) urzadzeniu technicznym — nalezy przez to rozumie¢ komputer, laptop, notebook, tablet, pendrive, a takze
indywidualne wyposazenie pracownika znajdujgce si¢ na osobowej kartotece Pracownika oraz kazde inne
urzadzenie elektroniczne wykorzystywane do pracy zdalnej, w tym do komunikacji;

7) sity wyzszej — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie charakteryzujace si¢ nastepujacymi cechami:
zewnetrznoscig (zdarzenie jest zewnetrzne wowczas, gdy nastepuje poza strukturg Pracodawcy),
niemozliwos$cig jego przewidzenia oraz zapobiezenia jego skutkom.

§ 3. Naczelnicy Wydziatéw/Biur oraz Kierownicy Referatow bedacy bezposrednimi przetozonymi Pracownika
zobowigzani sg do przygotowania indywidualnych harmonograméw zadan do wykonania w trybie zdalnym.
Opracowane harmonogramy podlegaja przedlozeniu do akceptacji przetlozonemu wyzszego szczebla.
Wz6ér harmonogramu stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4. Dla zapewnienia ciaggtosci realizacji zadan decyzje o pracy zdalnej moga by¢ podejmowane w ramach
danego Wydziatu/Biura rotacyjnie z zagwarantowaniem koniecznej obsady pracujacej stacjonarnie w siedzibie
Pracodawcy.

Rozdzial 2

Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

§ 5. Praca zdalng moga zosta¢ objgci Pracownicy na stanowiskach urzedniczych oraz na stanowisku pomocy
administracyjne;.

§ 6. Uzgodnienie mi¢dzy stronami dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze nastgpié:
1) przy zawieraniu umowy o prac¢ albo

2) w trakcie zatrudnienia (trwania stosunku pracy).



§ 7. Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania stosunku pracy nie wymaga zmiany warunkow
umowy o prac¢ i moze nastgpic¢ z inicjatywy Pracodawcy albo na wniosek pracownika.

§ 8. Pracodawca ma prawo poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w okresie obowigzywania stanu
nadzwyczajnego (np. stanu klegski zywiolowej), stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz
w okresie trzech miesigcy po ich odwolaniu lub w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest mozliwe
z powodu dzialania sity wyzszej. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi zalgcznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu. Polecenie wykonywania pracy opiniuje Naczelnik Wydziatu/Biura lub bezposredni
przetozony Pracownika.

§ 9. Pracownik, ktorego specyfika i charakter pracy — w przypadku objecia obowigzkowa 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 z Przetozonym celem uzyskania zgody
na mozliwo$¢ kontynuacji $wiadczenia pracy w formie pracy zdalnej, z uwzglednieniem zapisow § 10.

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

§ 11. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona po zaakceptowaniu przez Pracodawce indywidualnego wniosku
ztozonego przez Pracownika. Wzdér wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowi zalacznik Nr 3
do Regulaminu.

§ 12. Polecenie moze zosta¢ wydane na wniosek zaakceptowany wytacznie po ztozeniu przez Pracownika
oswiadczenia stwierdzajgcego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, w tym
w szczeg6lnosci, ze sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy. Oswiadczenie stanowi Zatacznik
Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. Pracodawca jest uprawniony do cofnigcia polecenia wykonywania pracy zdalnej, w kazdym momencie
jego obowigzywania oraz wezwania 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 nastgpi¢ z minimalnym dwudniowym uprzedzeniem.

§ 14. W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych dalsze wykonywanie pracy
zdalnej, Pracownik zobowigzany jest poinformowaé o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim przypadku
pracodawca niezwlocznie wycofuje polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§ 15. Wniosek Pracownika, dotyczacy wykonywania pracy zdalnej jest dla Pracodawcy wiazacy,
(z zastrzezeniem § 16), w przypadku wniosku:

1) Pracownicy w ciazy;
2) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia;

3) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu
albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktoére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu;

4) Pracownika - rodzica dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnos$ci okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych;

5) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo
o$wiatowe;

6) Pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca
we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajagcymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

§ 16. Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku Pracownika wymienionego w § 15, jesli wykonywanie
pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ 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.

§ 17. Kazda ze stron moze wystgpi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie
poprzednich warunkow wykonywania pracy w postaci papierowej lub elektronicznej. Wzor wniosku dla
Pracownika stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu. Wzér wniosku dla Pracodawcy stanowi zatacznik Nr 6 do
Regulaminu. Wniosek jest wigzacy dla drugiej strony, z zastrzezeniem § 18, i w przypadku braku uzgodnienia
terminu zaprzestania wykonywania pracy zdalnej wchodzi w zycie po uplywie 30 dni od dnia otrzymania
wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalne;.

§ 18. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem w stosunku do Pracownika wymienionego w § 15,
chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzglgdu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika.

§ 19. Wnioski i o$wiadczenia, o ktorych mowa w Regulaminie mogg by¢ sktadane w postaci papierowe;j
lub elektroniczne;j.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

§ 20. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materialow
1 narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbgdnych do wykonywania pracy zdalne;j.

§ 21. Pracodawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji powierzonych Pracownikowi
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokrycia
kosztow zwigzanych z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalne;j.

§ 22. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng szkolenia
i pomocy technicznej niezbednych do wykonywania tej pracy.

§ 23. Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowaé oraz zapozna¢ Pracownika z oceng ryzyka
zawodowego zwigzanego z pracag wykonywang w formie zdalne;.

§ 24. Pracodawca ma mozliwosc¢ polecenia lub wyrazenia zgody na catkowity lub czgsciowy wymiar czasu pracy
zdalnej (np. 3 dni w siedzibie Pracodawcy lub w innym miejscu okreslonym jako miejsce wykonywania pracy
1 2 dni w miejscu ustalonym z Pracownikiem). Z uwagi na przepisy dotyczace bezpieczenstwa Pracodawca nie
wyraza zgody na taczenie jednego dnia roboczego wykonywania pracy zdalnej i pracy w siedzibie Pracodawcy
lub w innym miejscu okre§lonym jako miejsce wykonywania pracy.

§ 25. Pracodawca przekazuje Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje¢ o:

1) jednostce organizacyjnej Pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje si¢ stanowisko pracy Pracownika
wykonujacego prace zdalna,

2) osobie lub organie, o ktorych mowa w art. 3' Kodeksu pracy, odpowiedzialnych za wspotprace
z Pracownikiem wykonujacym prace zdalng oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli w miejscu
wykonywania pracy zdalne;.

Wzoér informacji stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 26. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji o jej
wynikach. Kontrola moze odbywa¢ si¢ przy wykorzystaniu $rodkéw porozumiewania si¢ na odleglosé
(np. telefon, poczta elektroniczna) jak rowniez bezposrednio w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej. Kontrola
przeprowadzona w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej musi nastagpi¢ w porozumieniu z pracownikiem,
w godzinach pracy pracownika, dodatkowo nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace
zdalng ani utrudnia¢ Kkorzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.
Wzér protokotu z przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej stanowi zatacznik Nr 8 do Regulaminu.

§ 27. Kontroli moze dokonywa¢ co najmniej dwuosobowy zespot, wyznaczony przez Pracodawce,
w sktad ktorego wchodzi przetozony kontrolowanego pracownika.



§ 28. W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy zdalnej w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidtowej organizacji stanowiska pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych Pracodawca
zobowigze Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie lub cofnie polecenie/zgode
na wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika. W przypadku wycofania polecenia/zgody na wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okres§lonym przez
Pracodawce.

§ 29. W przypadku zaistnienia zdarzenia mogacego zosta¢ uznanym jako wypadek przy pracy, ogledziny miejsca
wypadku zesp6t powypadkowy bedzie mogt dokona¢ w terminie uzgodnionym z Pracownikiem
lub domownikiem, w przypadku gdy Pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnic tego
terminu.

§ 30. Przeprowadzenie inwentaryzacji udostgpnionych Pracownikowi urzadzen technicznych nastepuje
W sposOb uzgodniony z zespotem spisowym, poprzez udost¢pnienie urzadzen technicznych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej lub tez w siedzibie Pracodawcy.

§ 31. Pracodawca, ze wzgledu na szczeg6lny charakter $wiadczenia pracy zdalnej, zwolniony jest z obowigzku:

1) wspolpracy pracodawcow, w razie gdy jednoczesnie w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy
zatrudnieni przez réznych pracodawcow;

2) wyznaczenia pracownikow do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji, a takze
do zapewnienia niezbednych $rodkéw do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach;

3) organizacji stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, zapewnienia $rodkéw ochrony zbiorowej
oraz stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem;

4) zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych oraz dostarczenia srodkow higieny osobiste;.

Rozdzial 4
Prawa i obowigzki Pracownika

§ 32. Warunkiem rozpoczgcia pracy zdalnej jest wyrazenie zgody na wniosek pracownika lub zaakceptowanie
polecenia pracy zdalnej przez Sekretarza Miasta lub inng osobe reprezentujacg Pracodawce, po uprzednim
zaopiniowaniu odpowiednio przez bezposredniego przetozonego Pracownika i Naczelnika Wydziatu/Biura.

§ 33. Pracownik wykonuje pracg¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy laczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

§ 34. Pracownik zobowiazany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajac wymagania ergonomii.

§ 35. Pracownik $wiadczacy pracg zdalnie zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy
w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkow, do pozostawania w godzinach pracy w stalej dostepnosci w ramach
wszystkich $rodkéw komunikacji, w szczegdlnosci stuzbowej poczty elektronicznej, telefonu lub innych
wskazanych przez Pracodawcg.

§ 36. W zwiazku z konieczno$cig realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujacy prace zdalng, moga
by¢ zobowiazani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach, w tym z transmisja
obrazu i dzwigku.

§ 37. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wykonanych zadan uwzgledniajac date
ich realizacji. Wzor stanowi Zalacznik nr 9 do Regulaminu.

§ 38. Pracownik jest zobowigzany do codziennego zglaszania rozpoczgcia i zakonczenia pracy w sposob
uzgodniony z bezposrednim przetozonym.

§ 39. Swiadczenie pracy ponad obowiazujace Pracownika normy czasu pracy jest mozliwe tylko po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego przed podjgciem pracy ponad obowigzujace normy czasu pracy, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrd;j.



§ 40. Pracownik §wiadczacy prace w formie pracy zdalnej jest zobowiazany do zglaszania ewentualnych
absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego, ktory informuje Referat Kadr.

§ 41. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich przeszkodach
faktycznych, technicznych, ktore uniemozliwiaja mu wykonanie pracy zdalnej.

§ 42. Pracownik $wiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest powierzone zadania wykonywaé starannie
i sumiennie, przestrzegajac dyscypliny pracy, zgodnie z ustalonym harmonogramem zadan do wykonania,
o ktérym mowa w § 3 Regulaminu, stosujac si¢ do polecen bezposredniego przetozonego.

§ 43. Pracownik $wiadczacy pracg zdalng jest zobowigzany niezwlocznie poinformowac bezposredniego
przetozonego o urazie zaistniatym w zwigzku z wykonywang pracg. Zdarzenie to moze zosta¢ potraktowane,
jako wypadek przy pracy lub jako wypadek zréwnany z wypadkiem przy pracy z zachowaniem prawidlowo
przeprowadzonego postgpowania powypadkowego, dlatego zaleca si¢ Pracownikowi sporzadzenie w miar¢
mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala, fotograficznej dokumentacji miejsca zdarzenia oraz udostepnienie
zespotowi powypadkowemu miejsca wypadku w przypadku konieczno$ci dokonania oglgdzin.

§ 44. Pracownik wykonujacy pracg zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢gpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy,
z uwzglednieniem odrebnosci zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalnej.

§ 45. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej,
jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.
§ 46. Brak zgody Pracodawcy na wykonywanie pracy zdalnej nie moze by¢ traktowane jako dyskryminacja

pracownika.

§ 47. Pracownik, wykonujac prace w formie zdalnej, ma prawo dostepu do siedziby Pracodawcy w celu
zatatwienia niezb¢dnych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu z innymi pracownikami
(o ile regulacje zwigzane z ograniczeniem ryzyka rozprzestrzeniania si¢ chorob zakaznych nie stanowia
inaczej).

§ 48. Pracownikowi nie moga zosta¢ powierzone prace w formie zdalnej bedgcymi pracami:
1) szczegdlnie niebezpiecznymi;

1) w wyniku, ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikow fizycznych okreslonych
dla pomieszczen mieszkalnych;

2) zwigzanymi z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie;
3) zwigzanymi ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych biologicznych oraz innych substancji
lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe zapachy;

4) powodujacymi intensywne brudzenie.

Rozdzial 5
Ryczalt za uzytkowanie urzadzen technicznych i narzedzi niezbednych do wykonywania pracy zdalnej

§ 49. Dopuszczalne jest uzywanie prywatnych urzadzen technicznych i narzedzi pracy w celu realizacji
obowigzkéw stuzbowych tylko w sytuacji uprzedniego ztozenia o$wiadczenia potwierdzajgcego,
ze wykorzystywane narzedzia i urzagdzenia techniczne zapewniaja bezpieczne warunki pracy.

§ 50. Za uzytkowanie prywatnych urzadzen technicznych i narzedzi oraz urzadzen technicznych i narzedzi
dostarczonych przez Pracodawce, Pracownikowi przyshuguje ryczatt w wysokosci okreslonej przez Pracodawce,
rekompensujacy koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalne;.

§ 51. Ustala si¢ ryczalt biorgc pod uwage w szczegolnosci normy zuzycia materiatow i narzedzi pracy, w tym
urzgdzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych.



§ 52. Ryczalt ustalany jest w wysokosci odpowiadajacej 8h pracy zdalnej na dzien. W razie koniecznosci
ustalenia ryczaltu za 1h dokonywane bedzie odpowiednie przeliczenie wysokosci ryczattu ustalonego przez
Pracodawce.

§ 53. Ustala si¢ stawke ryczattu z tytulu kosztow ponoszonych przez Pracownika za uzytkowanie urzadzen
technicznych i narz¢dzi niezbednych do wykonywania pracy zdalne;j:

1) dla stanowiska z wykorzystaniem komputera stuzbowego:
a) komputera stacjonarnego - 2,91 zt za 8 godzin zdalnej pracy, w przeliczeniu na godzing wynosi 0,36 zt,
b) komputera notebook - 1,61 zt za 8 godzin zdalnej pracy, w przeliczeniu na godzing wynosi
0,20 zt,
2) dla stanowiska z wykorzystaniem komputera prywatnego Pracownika:
a) komputera stacjonarnego — 3,63 zt za 8 godzin zdalnej pracy, w przeliczeniu na godzing wynosi 0,44 zi,
b) komputera notebook - 2,17 zt za 8 godzin zdalnej pracy, w przeliczeniu na godzing wynosi
0,27 zt,
3)dla stanowiska bez wykorzystania komputera - 0,53 za 8 godzin zdalnej pracy, w przeliczeniu na
godzing wynosi 0,07 zt.

§ 54. 1. Ryczalt oblicza si¢ jako iloczyn stawki, o ktorej mowa w § 53, i liczby faktycznie przepracowanych
godzin pracy zdalnej w danym miesigcu, po zlozeniu przez Pracownika pisemnego o$wiadczenia. Wzor
oswiadczenia o uzytkowaniu urzadzen technicznych i narzedzi niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej
w danym miesigcu stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o uzytkowaniu urzadzen technicznych i narzedzi niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej
w danym miesigcu powinno zawiera¢ dane Pracownika, ktory wykonywat prace zdalng: imi¢ i nazwisko,
stanowisko stuzbowe, nazwe komorki organizacyjnej oraz okresla¢ ilo§¢ godzin, w ktéorych Pracownik
wykonywat prace zdalng, informacje¢ czy korzystal z komputera, podpis Pracownika, potwierdzone przez
przetozonego.

3. Ryczalt przystuguje za faktycznie przepracowany czas pracy, zgodnie z obowigzujacym Pracownika
rozkladem czasu pracy oraz ewentualnym pisemnym poleceniem pracy w nadgodzinach lub zgoda na
odpracowanie wyjscia prywatnego.

4. Ryczalt nie przystuguje za czas pracy w terenie oraz za czas nieSwiadczenia pracy w szczego6lnosci:
z przyczyn lezacych po stronie Pracownika, wyj$cia prywatnego, godzin opieki nad zdrowym dzieckiem,
zwolnienia lekarskiego, opieki nad dzieckiem chorym oraz chorym cztonkiem rodziny, wyjscia stuzbowego,
podrozy shuzbowej, awarii z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy.

5. Pracownik jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o wykonywaniu pracy zdalnej do Referatu Kadr Wydziatu
Organizacyjnego w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym wykonywana byta praca
zdalna .

§ 55. Podstawa do wyptaty ryczaltu jest faktycznie przepracowany czas przez Pracownika (w przypadku trwania
zwolnienia lekarskiego lub urlopu wypoczynkowego lub innych powodujacych niewykonywanie pracy kwota
ryczaltu jest proporcjonalnie obnizana).

§ 56. Ryczalt wyptaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie do ostatniego kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu,
w ktorym wykonywana byta praca zdalna

Rozdzial 6

Okazjonalna praca zdalna

§ 57. Pracownikowi przystuguje prawo wystapienia z wnioskiem o okazjonalng prace zdalng w sytuacji
wystapienia szczegdlnych i incydentalnych okolicznos$ci (np. konieczno$¢ opieki nad potrzebujacym doraznego
wsparcia cztonkiem rodziny lub potrzeba wyjazdu poza miejsce zamieszkania, w ktérym mozliwe jest
$wiadczenie pracy w formie zdalnej). Wzor wniosku stanowi zatagcznik Nr 4 do Regulaminu.

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



§ 59. Wykonywanie pracy w formie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczaltu
rekompensujacego koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy.

§ 60. Pracodawca w przypadku okazjonalnej pracy 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.

§ 61. Kontrola wykonywania pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie, w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

§ 62. Ze wzgledu na organizacje¢ pracy wprowadza si¢ ograniczania wykonywania okazjonalnie pracy zdalnej
w dni robocze, tj. w okresach: ferii zimowych, wakacji, od 24 grudnia do 1 stycznia oraz w dni przypadajace
bezposrednio przed lub po dniach ustawowo wolnych od pracy, innych niz niedziela. Wykonywanie pracy
zdalnej okazjonalnie moze wynosi¢ nie wigcej niz 3 dni w tygodniu.

Rozdzial 7
Zasady ochrony informacji oraz danych osobowych

§ 63. Pracownicy podczas pracy zdalnej mogg przetwarza¢ dane osobowe wyltgcznie w celach zwigzanych
z wykonywaniem swoich obowigzkoéw stuzbowych oraz muszg zapewni¢ ich bezpieczenstwo, przestrzegajac
wewngtrzne polityki oraz inne procedury przyjete w tym zakresie przez pracodawce.

§ 64. 1. Pracownicy nie moga samowolnie wynosi¢ dokumentacji w postaci papierowej poza okreslony przez
pracodawce obszar przetwarzania danych.

2. W przypadku, kiedy do wykonywania pracy zdalnej niezb¢dne jest korzystanie z dokumentacji papierowej,
w celu zmniejszenia ryzyka naruszenia integralnos$ci danych oraz utraty ich dostgpnosci zaleca si¢ prace
na kopiach badz skanach niezb¢dnych dokumentow.

3. W celu ograniczenia ryzyka utraty poufnosci danych, zawartych w kopiach badz skanach dokumentacji
papierowej pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest do chronienia danych, zawartych
w tych kopiach w taki sposob, jak dokumentacji oryginalne;j.

§ 65. W przypadku wykonywania pracy zdalnej przy wykorzystaniu sprzetu informatycznego, bedacego
wlasno$cig Pracownika:
1) sprzgt oraz oprogramowanie musi spetnia¢ wymagania techniczne oraz wymogi bezpieczenstwa okreslone w

instrukcji ,,wymagania techniczne oraz wymogi bezpieczenstwa sprzgtu i oprogramowania stosowanego w
przypadku wykonywania pracy zdalnej;

2) sprzgt i oprogramowanie musi zostaé¢ sprawdzony pod wzgledem wymagan technicznych i bezpieczenstwa
oraz zosta¢ dopuszczony do pracy zdalnej przez pracownika Wydziatu Informatyki;

3) w przypadku koniecznosci uzyskiwania dostgpu do sieci wewngtrznej UM, na dopuszczonym do pracy
zdalnej komputerze pracownik Wydziatu Informatyki instaluje oprogramowanie konieczne do realizacji
bezpiecznego potaczenia VPN z wewngtrzng siecig Urzedu Miasta;

4) po zakonczeniu pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do usunigcia wszystkich danych przetwarzanych
w zwiazku z wykonywang pracg zapisanych na dysku lokalnym prywatnego komputera.

§ 66. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu uzywanego w celu realizacji
obowigzkow stuzbowych oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz przed zniszczeniem.

2. Przetwarzajac dane osobowe w wersji elektronicznej, Pracownik jest zobowiazany do:

1) ustawienia monitora w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ wglad osobom trzecim (w tym przestrzegania zakazu
pracy w miejscach publicznych);

2) w przypadku przetwarzania danych na dyskach lokalnych komputera, stosowania szyfrowania dyskow,
na ktérych dane sg przechowywane;

3) blokowania systemu operacyjnego za kazdym razem, gdy odchodzi od komputera;



3. Przetwarzajac dane osobowe w wersji papierowej, Pracownik jest zobowigzany do:

1) sporzadzenia ewidencji kserokopii badz skanow dokumentacji papierowej, niezbednych do realizacji pracy
zdalnej;

2) przechowywania kopii i skanow dokumentacji papierowej przez okres niezbedny do wykonania okreslonego
zadania podczas pracy zdalne;j;

3) odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych podczas wynoszenia kopii dokumentacji papierowe;j,
w szczegolnosei pod wzgledem nieuprawnionego dostepu 0sob trzecich;

4) odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu wykonywania pracy zdalnej poprzez przechowywanie
dokumentow tak, zeby osoby postronne, w tym domownicy, nie miaty do nich dostepu;

5) wykorzystywania pozyskanych danych osobowych wylacznie w celu, w jakim bylyby wykorzystywane
w siedzibie Urzedu;

6) po wykonaniu pracy zdalnej zniszczenia pod nadzorem Naczelnika Wydzialu lub osoby, ktora go zastepuje
kopii dokumentow, sporzadzonych zgodnie z § 66 ust. 3.;

7) ztozenia o§wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu.
4. Bezposéredni przetozony pracownika jest zobowigzany:

1) na biezaco nadzorowaé pracownika w zakresie realizacji powierzonych zadan i utrzymywac¢ z nim kontakt
telefoniczny i e-mailowy w niezbednym zakresie;

2) dopilnowa¢, by po wykonaniu pracy zdalnej kopie dokumentoéw zostaty zniszczone.

§ 67. W przypadku zaistnienia zdarzenia mogacego prowadzi¢ do naruszenia bezpieczenstwa informacji, w tym
danych osobowych Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o nim Pracodawcg oraz Inspektora
Ochrony Danych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami. Przyktadowy wykaz zagrozen
i naruszen znajduje si¢ w Zalaczniku nr 1 do Procedury postepowania z naruszeniami ochrony danych
osobowych. UM/Polityka bezpieczenstwa/Procedury dotyczace bezpieczenstwa/Procedura postgpowania
z naruszeniami ochrony danych.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 68. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik oprdécz ztozenia o$wiadczenia
potwierdzajacego posiadanie odpowiednich warunkow lokalowych 1 technicznych, zapoznaje si¢ z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 69. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik sktada o$wiadczenie, ktorego wzor
stanowi zatacznik Nr 12 do Regulaminu.

§ 70. Przetozony Pracownika jest zobowigzany ztozy¢ informacje o rozliczeniu czasu pracy zdalnej Pracownika
do Referatu Kadr Wydzialu Organizacyjnego w terminie do 3 dnia roboczego miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym wykonywana byta praca zdalna. Wzor informacji stanowi zatagcznik nr 13 do Regulaminu.

§ 71. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne procedury
obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 72. W sprawach zwigzanych z zapewnieniem wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy Pracownik
powinien kontaktowac¢ si¢ z Pracownikami Wydziatu Informatyki.

Wykaz zatgcznikow:
1. Zatacznik Nr 1 - Harmonogram zadan do wykonania w trybie zdalnym,
2. Zakacznik Nr 2 - Polecenie Pracodawcy wykonywania pracy zdalnej,

3. Zalacznik Nr 3 - Wniosek Pracownika o wykonywanie pracy zdalne;j,



4. Zatacznik Nr 4 - Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem, potwierdzajace posiadanie
odpowiednich warunkow lokalowych i technicznych,

5. Zalacznik Nr 5 - Wniosek Pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej,
6. Zatacznik Nr 6 - Wniosek Pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej,
7. Zatacznik Nr 7 — Informacja Pracodawcy,

8. Zatacznik Nr 8 - Protokot z przeprowadzonej kontroli pracy zdalnej (wzor),

9. Zatacznik Nr 9 - Ewidencja zadan realizowanych w trakcie pracy zdalnej

10. Zatacznik Nr 10 - Oswiadczenie o uzytkowaniu urzadzen technicznych i narzgdzi niezbgdnych
do wykonywania pracy zdalnej,

11. Zatgcznik Nr 11 - O$wiadczenie Pracownika przetwarzajacego dane osobowe w wersji papierowej,
12. Zatacznik Nr 12 - Oswiadczenie Pracownika,

13. Zatacznik Nr 13 - Informacja o rozliczeniu czasu pracy zdalne;j.



Zatacznik Nr 1

Harmonogram zadan do wykonania w trybie zdalnym
W OKIESIC .ottt
Imig¢ i nazwisko pracownika: Wydzial/Biuro:
Opis zadan do wykonania w czasie pracy zdalnej
Zadania Data wykonywania zadania
Podpis naczelnika Wydziatu/Biura Akceptacja wlasciwego Zastepcy Prezydenta
Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta




Zalgcznik Nr 2

Polecenie Pracodawcy wykonywania pracy zdalnej

(stanowisko 1 nazwa komorki organizacyjnej)

Na podstawie art. 67'° § 21i § 3 Kodeksu Pracy polecam wykonywanie pracy zdalnej w okresie

a) zgodnie z obowigzujacym Panig/Pana rozktadem czasu pracy*

b) hybrydowo w dniach™ ........ ..o
*niepotrzebne skresli¢, w przypadku pracy hybrydowej wskaza¢ dni pracy zdalnej

Prace zdalng bedzie wykonywana pod adresem: ... ......oouieiiiiniii i

Opis zadan wykonywanych w czasie pracy zdalne;j:

(data i podpis osoby dziatajacej w imieniu Pracodawcy)

2. Potwierdzenie przyjecia przez Pracownika polecenia Pracodawcy:
Uwagi:

(data i podpis Pracownika)

3. Zobowigzanie Pracownika (w przypadku wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalne;j):

Niniejszym zobowigzuje si¢ do:

a) przestrzegania zasad i regulacji wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy;

b) przeznaczania czasu pracy wylacznie na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

¢) rzetelne wykonywanie obowigzkow pracowniczych w sposob nie narazajacy dobrego imienia Pracodawcy
oraz z poszanowaniem interesow Pracodawcy;

d) utrzymywania statego kontaktu z Przetozonym/Pracownikiem;

e) codziennego zglaszania rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez powiadomienie mailowe wysylane na
adres: ......... ;

f) zglaszania ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego oraz
przestanie wiadomosci na adres mailowy: ................ ;

g) wykonywania pracy zgodnie z obowigzujacymi godzinami pracy, wynikajacymi z mojego rozktadu pracy;



h)

-

nie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z wtasnej inicjatywy — o kazdym przypadku braku
mozliwosci wykonania swoich zadan w normalnym czasie pracy, niezwlocznie poinformuje swojego
przetozonego w celu uzyskania polecenia pracy w nadgodzinach nadliczbowych i/lub zastosowania
odpowiednich $rodkéw zaradczych, jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, Zze praca wykonywana poza
normalnym czasem pracy bez uzyskanego od przetozonego pisemnego polecenia pracy w nadgodzinach
nadliczbowych, nie bedzie uznawana za prace w godzinach nadliczbowych bowiem w takim przypadku
uznaje si¢, ze praca byla wykonywana wbrew woli i wiedzy Pracodawcy;

zabezpieczenia sprzg¢tu komputerowego, na ktorym przetwarzane sg dane osobowe przed dostepem 0sob
postronnych;

zabezpieczenia ekranu w czasie wykonywania pracy, ktory powinien by¢ niewidoczny dla 0s6b postronnych
(w tym przestrzegania zakazu pracy w miejscach publicznych);

w przypadku przetwarzania danych na dyskach lokalnych komputera, stosowania szyfrowania dyskow, na
ktérych dane sa przechowywane;

blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu si¢ od sprzetu stuzbowego;

niezwlocznego zgtaszania naruszen bezpieczenstwa przetwarzanych danych (np. wtamania, awarii lub utraty
komputera)

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, osobie
wyznaczone] przez Pracodawce zgodnie z wlasciwoscig kontroli;

niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkéw lokalowych 1 technicznych,
uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalne;.

(data i podpis Pracownika)



Zatgcznik Nr 3
Whiosek Pracownika o wykonywanie pracy zdalnej

Jastrzebie-Zdr6j, ........oooeenil.

Whnioskodawca:

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

Na podstawie art. 67" § 2 Kodeksu Pracy prosze o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej
W OKIESIC Od ..ououeniniiiiii dOu e
a) zgodnie z obowigzujacym mnie rozktadem czasu pracy*

b) hybrydowo w dniach™ ... ..o e

¢) okazjonalnej pracy zdalnej*

*niepotrzebne skresli¢, w przypadku pracy hybrydowej wskazaé¢ dni pracy zdalnej

Prace zdalng bedg wykonywad pod adresem: ... .....o.iiiiiiii i

Opis zadan wykonywanych w czasie pracy zdalne;j:

(podpis Pracownika)

1. Opinia Naczelnika Wydziatu/Biura/bezposéredni przetozony Pracownika:

(data i podpis)



-

3. Potwierdzenie zapoznania si¢ Pracownika z decyzja Pracodawcy:

(data i podpis Pracownika)

5. Zobowigzanie Pracownika (w przypadku wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalne;j):
Niniejszym zobowiazuje si¢ do:

a)
b)
<)

d)
e)

f)

g)
h)

przestrzegania zasad i regulacji wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy;

przeznaczania czasu pracy wytacznie na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;

rzetelne wykonywanie obowigzkow pracowniczych w sposob nie narazajacy dobrego imienia Pracodawcy
oraz z poszanowaniem interesow Pracodawcy;

utrzymywania stalego kontaktu z Przetozonym/Pracownikiem;

codziennego zglaszania rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez powiadomienie mailowe wysylane na
adres: ......... ;

zglaszania ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego oraz
przestanie wiadomosci na adres mailowy: ................ ;

wykonywania pracy zgodnie z obowigzujacymi godzinami pracy, wynikajacymi z mojego rozktadu pracy;
nie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z wtasnej inicjatywy — o kazdym przypadku braku
mozliwo$ci wykonania swoich zadan w normalnym czasie pracy, niezwlocznie poinformuje swojego
przetozonego w celu uzyskania polecenia pracy w nadgodzinach nadliczbowych i/lub zastosowania
odpowiednich srodkéw zaradczych, jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze praca wykonywana poza
normalnym czasem pracy bez uzyskanego od przelozonego pisemnego polecenia pracy w nadgodzinach
nadliczbowych, nie begdzie uznawana za prace w godzinach nadliczbowych bowiem w takim przypadku
uznaje si¢, ze praca byla wykonywana wbrew woli i wiedzy Pracodawcy;

zabezpieczenia sprzgtu komputerowego, na ktorym przetwarzane sa dane osobowe przed dostgpem osob
postronnych;

zabezpieczenia ekranu w czasie wykonywania pracy, ktory powinien by¢ niewidoczny dla 0séb postronnych
(w tym przestrzegania zakazu pracy w miejscach publicznych);

w przypadku przetwarzania danych na dyskach lokalnych komputera, stosowania szyfrowania dyskow, na
ktérych dane s3 przechowywane;

blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu si¢ od sprzetu stuzbowego;

niezwlocznego zgtaszania naruszen bezpieczenstwa przetwarzanych danych (np. wtamania, awarii lub utraty
komputera)

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, osobie
wyznaczonej przez Pracodawce zgodnie z wlasciwoscig kontroli;

niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkéw lokalowych 1 technicznych,
uniemozliwiajagcych wykonywanie pracy zdalne;.

(data i podpis Pracownika)



Zatgcznik Nr 4

Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem, potwierdzajace posiadanie odpowiednich
warunkow lokalowych i technicznych

Ja nizej podpisany:

a) potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem pracy zdalnej Urzgdu Miasta Jastrzebie-Zdrdj;

b) potwierdzam posiadanie odpowiednich warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy
zdalnej;

c) potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie i
uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

d) potwierdzam, ze mam $§wiadomo$¢ swojego obowiazku zorganizowania stanowiska pracy
zdalnej, uwzgledniajac wymagania ergonomii.

Os$wiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bede wykonywaé prace zdalng z domu spelnia wymogi
w zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz o$wietlenia, tj.:

1.

4,

Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementdéw wyposazenia stanowiska pracy,
w tym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego 1 klawiatury. Szeroko$é¢
i glebokos¢ stolu zapewnia: wystarczajagca powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynno$ci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury
z zachowaniem odleglosci nie mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu,
ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiggu jego
konczyn gornych, bez koniecznoéci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze
klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego mi¢dzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat
obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu
pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym goérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia
nog pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kotkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace
wygodng pozycje ciata i swobodg ruchow; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od
podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do
tytu; wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°; podtokietniki.

Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy
zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowa¢ Pracodawce.

(data i podpis Pracownika)



Zatagcznik Nr 5
Whiosek Pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Jastrzebie-Zdr6j, ........oooeenil.

Whnioskodawca:

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

Na podstawie art. 67" § 41 § 5 Kodeksu Pracy prosze o cofniecie polecenia na wykonywanie pracy zdalnej
Zdniem ...

1.Uzasadnienie wniosku:

(podpis Pracownika)

2. Decyzja o cofnigciu polecenia na wykonywanie pracy zdalnej

(data i podpis osoby dziatajgcej w imieniu Pracodawcy)

3. Potwierdzenie zapoznania si¢ Pracownika z decyzja Pracodawcy:

(data i podpis Pracownika)



Zatgcznik Nr 6

Wnhiosek Pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Jastrzebie-Zdr6j, ........cooeenill.

Na podstawie art. 67'° § 4 Kodeksu cofam polecenie wykonywania pracy zdalnej

(stanowisko 1 nazwa komorki organizacyjnej)
zdniem ...

1 przywracam poprzednie warunki wykonywania pracy przez Pracownika.

(data i podpis osoby dziatajgcej w imieniu Pracodawcy)

Potwierdzenie zapoznania si¢ Pracownika z decyzjg Pracodawcy:

(data i podpis Pracownika)



Zatgcznik Nr 7

Informacja Pracodawcy

Jastrzebie-Zdr6j, ..................

1. Nazwa jednostki organizacyjnej Pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje si¢ stanowisko pracy Pracownika
wykonujacego prace zdalng: Wydzial/Biuro ............oooiiiiiiiiii

2. Osobg odpowiedzialnych za wspotprace z Pracownikiem wykonujacym prace zdalng jest

(imi¢ 1 nazwisko)

3. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej sa:

(imig¢ 1 nazwisko)

(data i podpis Pracownika)



Zatgcznik Nr 8
Protokét z przeprowadzonej kontroli pracy zdalnej
(wzor)
Wdniu ........oeeen przeprowadzono kontrole wykonywania pracy zdalne;j.

I. Imig¢ i nazwisko Pracownika stanowisko stuzbowe oraz nazwa Wydziatu Biura:

Na podstawie upowaznienia PracodawCy: ... ....coiiiiiiii i e e e
IV. Opis przedmiotu Kontroli :

1.Spehienie obowiazkow Pracownika w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

TAK* NIE*

UWagI/ZaleCemiaX . ... ...ttt et e e e e e e et e et e e e aaaaan

2. Spelnienie obowigzkéw Pracownika w zakresie prawidtowe] organizacji stanowiska pracy z uwzglednieniem
wymagan ergonomii

TAK* NIE*

L eV 1 1< o) 1Vt

3. Spehienie obowiazkéw w zakresie przestrzegania bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych

TAK* NIE*

LT ea A 1T P
*Niepotrzebne skresli¢

Na tym protokot zakonczono.

Protokoét spisano w dwdch egzemplarzach, jeden egzemplarz dla pracownika i jeden dla Pracodawcy.

Podpis 0sob kontrolujacych:

L

2

(data, imi¢ i nazwisko)



Zatgcznik Nr 9

Ewidencja zadan realizowanych w trakcie pracy zdalnej

(imig¢ i nazwisko pracownika, stanowisko, wydziat, referat)

Data Zadanie Czas realizacji
godziny lacznie
1 2 3 4
PODSUMOWANIE**
PODSUMOWANIE**
..................... (pOdplspracowmka)

Powyzsze informacje zostaly przez mnie zweryfikowane. Potwierdzam ich prawdziwo$¢ oraz zgodno$é¢
z zakresem czynnosci podlegtego mi pracownika.

(podpis przetozonego***)
Objasnienia do ewidencji zadan realizowanych w trakcie pracy zdalnej

kol. 1 — data kazdego kolejnego dnia miesigca (roboczego)

kol. 2 — krotkie okreslenie tematu realizowanego zadania, umozliwiajace jego identyfikacje i weryfikacje przez przetozonego, w tym
wyszczegolnienie wyjscia prywatnego, a takze wyjscia stuzbowego wymagajacego wskazania dokad i celu wyjscia,

kol. 3 — godziny od — do (odr¢bnie dla kazdego zadania)

kol. 4 — taczny czas, w godz. i min. (odrebnie dla kazdego zadania)

** kazdy przepracowany dzien nalezy podsumowac, w zakresie lacznego czasu po§wigconego na realizacj¢ wskazanych zadan (nie

uwzglednia¢ wyjs$¢ prywatnych/opieki nad zdrowym dzieckiem/wyjs$¢ stuzbowych)
*%% przetozonym jest:
1) dla pracownikoéw - Naczelnik Wydziatu/ Biura

2) dla Naczelnikéw Wydziatéw/Biur — odpowiednio Prezydent Miasta, Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta, zgodnie z whasciwoscia.



Zatgcznik Nr 10

Oswiadczenie o uzytkowaniu urzadzen technicznych i narzedzi niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej

1. Imig i nazwisko Pracownika: .........cccccceevievieriencieiieie e
2. StanowisKO STUZDOWE: ....c..eviiiiiieeee e

3. Nazwa komorki Organizacyjnej: ......c.o.vvrerrinrirenniinenennenreneenaananns

Oswiadczam, ze uzytkowatem urzadzenia techniczne i narzedzia niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej
W miesiacu ............... 20..... roku:

1. Korzystatem z komputera:
1) stuzbowego stacjonarnego (0,36 zt za godzing) - |:|
2) stuzbowego notebook (0,20 zt za godzing) - |:|
3) prywatnego stacjonarnego (0,45 zt za godzing) - |:|
4) prywatnego notebooka (0,27 zt za godzing) - |:| *

2. Nie korzystatem z komputera — (0,07 zt za godzing) - |:| ®

3.Kwota ryczattu do wyptaty: stawka ...................... 7t x ilo$¢ godzin .......... S ettt zt

(STOWIIE ZEOLYCI: ...eiiiiieiieie ettt ettt e et e tae s aesteessaessbesseaseessbeasseesseesseanseasseensenssenssenssanns )

Jastrzebie-Zdrdj dnia ....................... 20......TOK e
(podpis Pracownika)

(data i podpis Przetozonego)

Sprawdzit pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

(data i podpis upowaznionego pracownika Wydziatu,
ktoremu powierzono realizacj¢ zadania w budzecie Miasta )

* Zaznacz wiasciwe X
DECYZJA
Przyznaje ryczalt za uzytkowanie urzadzen technicznych i narzedzi niezbednych do wykonywania pracy zdalnej

W Wysokosci ............... 7zt zamiesiac ............oeveninni. 20 .......1.

Zatwierdzono:

Jastrzebie-Zdrdj dnia ....................... 20, TOK

(data i podpis pracodawcy lub osoby dziatajacej w jego imieniu)



Zatacznik Nr 11

Pani/Pan ...

Wydzial/Biuro ............cooooiiiiiiiiiia..

Wyrazam zgode na korzystanie przez Panig/ Pana z kserokopii/ badz skanow dokumentacji papierowej
niezbedniej do wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych w trakcie pracy zdalnej wynikajacym z zakresu
wniosku o wydanie polecenia pracy zdalne;.

(Podpis Prezydenta Miasta Iub osoby upowaznionej)
Ja oSwiadczam Ze:
(imig¢ i nazwisko)

ponosze odpowiedzialno$¢ za kserokopie/badz skany dokumentacji papierowej wzigtej przeze mnie do
wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych w trakcie pracy zdalnej wynikajacym z zakresu wniosku o
wydanie polecenia pracy zdalnej.

Zapewnie bezpieczenstwo, przestrzegajac wewngtrzne polityki oraz inne procedury przyjete przez pracodawce
w sprawie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach urzedowych podczas wykonywania
pracy zdalnej w szczegdlnosci:

1) sporzadzenia ewidencji kserokopii badz skanow dokumentacji papierowej, niezbednych do realizacji pracy
zdalnej;

2) przechowywania kopii i skanow dokumentacji papierowej przez okres niezbedny do wykonania okreslonego
zadania podczas pracy zdalnej;

3) odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych podczas wynoszenia kopii dokumentacji papierowej, w
szczegodlnosci pod wzgledem nieuprawnionego dostepu 0sob trzecich;

4) odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu wykonywania pracy zdalnej poprzez przechowywanie
dokumentow tak, zeby osoby postronne, w tym domownicy, nie miaty do nich dostgpu;

5) wykorzystywania pozyskanych danych osobowych wylacznie w celu, w jakim bylyby wykorzystywane w
siedzibie Urzedu;

6) po wykonaniu pracy zdalnej zniszczenia pod nadzorem Naczelnika Wydziatlu lub osoby, ktora go zastepuje
kopii dokumentow;

7) zgtoszenia kazdego incydent bezpieczenstwa, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami.

(data i podpis Pracownika)



Zatacznik Nr 12

Oswiadczenie Pracownika

Ja nizej podpisany:
1) potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z obowigzujagcymi u Pracodawcy procedurami ochrony danych
osobowych oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;

2) potwierdzam, ze zapoznalem si¢ z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej
oraz zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania;

3) wyrazam zgode na prowadzenie przez upowazniong przez Pracodawce osobe kontroli
wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bhp oraz kontroli przestrzegania wymogoéw
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym w zakresie przestrzegania bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych .

Mam $wiadomosé, ze kontrola moze by¢ przeprowadzona w godzinach mojej pracy, w miejscu
wykonywania pracy zdalne;.

(data, podpis Pracownika)



Zalacznik Nr 13

Informacja o rozliczeniu czasu pracy zdalnej

Informuye, Ze Pan/i ........oooiii i
(imig 1 nazwisko)
zatrudniona w Wydziale/Biurze .............oooviiiiiiiii i e
(nazwa)
Zgodnie z obowigzujacymi zasadami rozliczenia czasu pracy,
NAdzZien ......oovvvviiiiiii jest rozliczony/a z godzin pracy zdalne;j.

(ostatni dzien miesigca, w ktorym
byta wykonywana praca zdalna)

(podpis przetozonego)

(podpis osoby rozliczajacej czas pracy)



