ZARZADZENIE NR 120/13/23
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 6 kwietnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Raczki

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 ze zm.), w zwigzku z art. 67?° § 4 1 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
72022 r., poz. 1510, z 2023 r. poz. 240) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Raczki, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

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

Woit

Andrzej Szymulewski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/13/23
Wojta Gminy Raczki
z dnia 6 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN WYKONYWANIA
PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY RACZKI

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Raczki
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy 1 Pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy Raczki;

2) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub cze¢$ciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym
pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos$¢ (praca zdalna);

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w ramach stosunku pracy na
stanowisku biurowym na ktérym istnieje mozliwo$¢ $§wiadczenia pracy zdalnej;

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Raczki;
5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu Pracy.

Rozdzial 2.
Warunki podjecia pracy zdalnej

§ 2. Uzgodnienie pracy zdalnej moze by¢ dokonane z inicjatywy (polecenia) pracodawcy albo na
wniosek pracownika zloZzony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

1. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy
zdalnej.

2. Wzor wniosku o umozliwienie pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy
zdalnej.

3. Wzor wniosku o umozliwienie pracy zdalnej okazjonalnej stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu pracy zdalne;.

§ 3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub;

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce¢ bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej;

3)jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalne;.

§ 4.Pracodawcy lub bezposredniemu przetozonemu pracownika przystuguje prawo cofnigcia
wydanego pracownikowi polecenia lub zgody na pracge zdalng w kazdym czasie zco najmniej
dwudniowym uprzedzeniem.
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1. Decyzje o odwolaniu pracy zdalnej pracodawca lub bezposredni przetozony pracownika
komunikuje pracownikowi pisemnie za posrednictwem dostgpnych $rodkow komunikacji
elektronicznej lub za posrednictwem rozmowy telefoniczne;.

2. W przypadku wczesniejszego odwotania pracownika ze §wiadczenia pracy w sposdb zdalny
pracownik jest zobowigzany do stawienia si¢ w miejscu wykonywania pracy okreslonym w umowie
o prac¢ najpozniej po dwodch dniach roboczych od dnia otrzymania decyzji pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego w tej sprawie.

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca
niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§ 5. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o pracg zdalng:

1) pracownika rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za zyciem” (Dz. U.
22020 r. poz. 1329);

2) pracownika rodzica:

a) dziecka (réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18roku zycia) legitymujacego si¢
orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

b) dziecka (rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia) posiadajacego odpowiednio
opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych,
o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U.
72021 r. poz. 1082 oraz 2022 r. poz. 6551 1079);

C) pracownicy w c13zy;
d) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zZycia;

e) pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajaca we  wsplOlnym  gospodarstwie domowym, posiadajagcym  orzeczenie
o niepetnosprawnosci  albo  orzeczenie o0 znacznym  stopniu  niepetnosprawnosci,
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika;

3) o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez
pracownika.;

4) powrot do pracy pracownika zdalnego moze odby¢ si¢ poprzez wystapienie kazdej ze stron
umowy o prace zwigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy z wylaczeniem § 5 pkt 112 chyba,
ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje¢ pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika;

5) wniosek mozna ztozy¢ w postaci zaréwno papierowej, jak i elektronicznej. Po ztoZzeniu wniosku
strony ustalajg termin przywrocenia poprzednich warunkow wykonywania pracy. Termin ten
nie moze by¢ dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku,

6) w razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy
nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku. Wzor wniosku
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu pracy
zdalne;j.

§ 6. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Wzor
wniosku pracownika stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalne;.
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2. Praca zdalna okazjonalna nie pocigga za sobg zadnych kosztow zwigzanych z wykonywaniem
pracy zdalnej po stronie pracodawcy.

3. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

§ 7.Pracownik przed przystapieniem do pracy zdalnej, zostaje zapoznany z trescig niniejszego
Regulaminu, Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Raczki, co
potwierdza pisemnym o$wiadczeniem izobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy zdalne;.

§ 8. Pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej, zostaje zapoznany z oceng
ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 7 do
Regulaminu pracy zdalne;.

§ 9. 1. Osoba reprezentujaca pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspotprace z pracownikiem
wykonujacym prace w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony pracownika.

1) osoba, o ktérej mowa wust. 1, porozumiewa si¢ z pracownikiem drogg elektroniczng
(stuzbowy e-mail), a takze telefonicznie;

2)inne osoby, wtym pracownicy urzedu, réwniez wykorzystuja do komunikacji
z pracownikiem droge elektroniczng (stuzbowy e-mail) lub telefonicznie.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu wskazanym ikazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika.

3. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy taczacej go
z pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

4. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wykonywania pracy zdalnej w innym miejscu niz wskazane
w poleceniu pracy zdalnej lub we wniosku pracownika o umozliwienie pracy zdalne;.

5. Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng przebywanie na terenie
zaktadu pracy, kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, zakladowych obiektow socjalnych i prowadzonej dziatalnos$ci socjalnej — na zasadach
przyjetych dla ogétu pracownikow.

§ 10. 1. Pracownik w godzinach pracy jest zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci do
komunikowania si¢ z pracodawca.

2. W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczgcia oraz
zakonczenia pracy pracownik zobowigzany jest wysta¢ ze stuzbowego e-maila na adres
bezposredniego przetozonego stosowng informacje.

3. Pracownik, wykonujacy prace¢ zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencj¢ wykonanych
czynnos$ci, uwzgledniajac w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze dat¢ oraz czas ich wykonania.
Pracownik sporzadza ewidencj¢ wykonywanych czynnosci w formie e - maila raz dziennie na koniec
dnia pracy.

4. Pracownika obowigzuja godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w miejscu
statego wykonywania pracy tj. od 7.30 do 15.30. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, wykraczajace poza ww. godziny pracy, musza by¢ wyraznie zlecone przez
pracodawce na shuzbowy adres e-mail pracownika za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail,
z ktorego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostalo wystane.

5. Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy w miejscu statego wykonywania pracy lub jej
przedtuzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastepuje przez kontakt telefoniczny pracodawcy na numer
telefonu komodrkowego pracownika oraz dodatkowo przez wystanie e-maila do pracownika za
zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail, z ktorego informacja zostata wystana.

§ 11.1. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub
niesprawno$ci lub obnizeniu sprawnos$ci sprzetu, urzadzen, $rodkéw komunikacji bezposredniego
przetozonego oraz informatyka Urzedu.
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2. Biezaca kontrola merytoryczna pracownika swiadczacego pracg w formule zdalnej odbywa si¢ na
podstawie sporzadzonych przez pracownika ewidencji wykonywanych czynnosci w formie e -maila raz
dziennie na koniec dnia pracy.

Rozdzial 3.
Warunki, jakie musi spelnia¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej

§ 12. 1. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace¢ zdalng materiaty i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalne;.

2. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje¢, serwis, konserwacje
narzedzi pracy, wtym urzadzen technicznych, niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej, aw
przypadku braku mozliwoéci zapewnienia przez pracodawce¢ Pracodawca zobowigzuje si¢ pokry¢
niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjg 1 konserwacja narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej na podstawie przedstawionych
przez pracownika rachunkow 1 faktur dokumentujacych te czynnos$ci przez odpowiednie firmy.

3. Pracodawca zobowigzuje si¢ pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalne;.

4. Pracodawca ustala ekwiwalent ztytulu zwrotu kosztéw poniesionych przez pracownika,
o ktorych mowa w pkt 3 w wysokosci 5,00 zt za dzien pracy zdalnej. Wyplata ekwiwalentu nastgpuje
raz w miesigcu w dniu wyptaty wynagrodzenia oraz nie stanowi przychodu w rozumieniu przepisow
ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych.

5. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujagcemu prac¢ zdalng szkolenia 1 pomoc techniczng
niezbedng do wykonywania tej pracy.

6. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz zlozy¢ os$wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej zawierajace potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
pracownika iuzgodnionym z pracodawca s3g zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy
z uwzglednieniem wymagan ergonomii. Wzoér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu
pracy zdalne;j.

7. Obowiazkiem pracownika przy organizacji pracy zdalnej jest stosowanie zasad BHP
uregulowanych w przepisach powszechnie obowigzujacych.

8. Pracownik jest zobowigzany zglosi¢ wypadek przy pracy zdalnej za posrednictwem Srodkow
komunikacji do bezposredniego przetozonego lub pracownika odpowiedzialnego za sprawy BHP.

9. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie
uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan
zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu, icztonkéw zespolu powypadkowego. Zespodt
powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli
uzna, ze okoliczno$ci i przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.

Rozdzial 4.
Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

§ 13. 1. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik moze
wystapi¢ z wnioskiem o udostepnienie dokumentéw stuzbowych, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 9
do Regulaminu pracy zdalnej. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skopiowania dokumentéw oraz zabrania ich do
domu na czas wykonywania pracy zdalne;j.

2. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomos$ci e-mail pracownik moze
odpowiednio zabrac¢ je do miejsca pracy zdalnej lub sporzadzi¢ kopie niezb¢dnych dokumentow.

3. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej nalezy zachowaé
szczego6lng ostroznos¢, aby ich nie zgubid.

4. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ bezposredniemu przetozonemu,
ktory weryfikuje ich kompletnos¢.
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Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy lub przez czas,
na ktory pracodawca wydat zgode. Wzoér zgody na wykonywanie pracy zdalnej/ pracy zdalnej
okazjonalnej stanowi zalacznik nr 10 do Regulaminu pracy zdalne;j.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajduja wewngtrzne
procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo do uchylenia Regulaminu.
Uzgodniono z przedstawicielem pracownikow

Wojt Gminy Raczki
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NAZWISKO .....eoevvviiieiiiieiieeciee e,
Referat ......oooviiiviiiiiiiieiiiiiieeceiiieeeeeee,

StanOWISKO ..eevveeeeeee e

L 1 ¥4 I polecam

Pani/Panu prace zdalng poza miejscem statego wykonywania pracy, tj. pod adresem

2. Praca zdalna bedzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera stacjonarnego
bedacego wiasnoscia pracownika/pracodawcy*).

3. W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczecia oraz
zakonczenia pracy pracownik zobowigzany jest wysta¢ ze shuzbowego e-maila na adres
bezposredniego przetozonego stosowng informacje.

4. Pracownik, wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje¢ wykonanych
czynnosci, uwzgledniajac w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze datg oraz czas ich
wykonania. Pracownik sporzadza ewidencj¢ wykonywanych czynno$ci w formie e - maila raz
dziennie na koniec dnia pracy.

5. Pracownika obowigzuja godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w
miejscu statego wykonywania pracy tj. od 7.30 do 15.30. Godziny nadliczbowe wynikajace ze
szczegOlnych potrzeb pracodawcy, wykraczajace poza ww. godziny pracy, muszg by¢
wyraznie zlecone przez pracodawce na stuzbowy adres e-mail pracownika za zwrotnym
potwierdzeniem na adres e-mail, z ktoérego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
zostalo wystane.

6. Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy w miejscu stalego wykonywania pracy lub jej

przedluzenie poza termin wskazany w pkt 1 nast¢puje przez kontakt telefoniczny pracodawcy
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na numer telefonu pracownika oraz dodatkowo przez wystanie e-maila do pracownika za

zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail, z ktérego informacja zostata wystana.

(data i podpis Wojta)

(data i podpis Sekretarza)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Przyjetam/przyjatem” do wykonania:

(data i podpis pracownika)

") niepotrzebne skresli¢

Oswiadczam, ze bede pozostawala/pozostawat w godzinach pracy do dyspozycji pracodawcy
pod nr telefonu ........cccveeeeeneennnee. oraz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez pracodawce tej

informacji w celu kontaktu stuzbowego.

(data i podpis pracownika)
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Zaltacznik Nr 2

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NAZWISKO .....eoevvviiieiiiieiieeciee e,
Referat ......oooviiiviiiiiiiieiiiiiieeceiiieeeeeee,

StanOWISKO ..eevveeeeeee e

zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ......................

do......................./bezterminowo .

Prace zdalng bed¢  wykonywata/wykonywal ~w  miejscu zamieszkania/inne”

Jednoczesnie o$wiadczam, ze bede pozostawata/pozostawal w godzinach pracy do dyspozycji
pracodawcy pod nr telefonu ..........cccc...... oraz wyrazam zgode na przetwarzanie przez

pracodawce tej informacji w celu kontaktu stuzbowego.

(data i podpis pracownika)

" niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NazZWisSKO .....oeevvveeeiieeiieeieeeee
Referat .....coocvvevieiiiiieiieeeee e,

StANOWISKO .o,

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 67> § 1 Kodeksu Pracy zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy
zdalnej okazjonalnej w dniach od ................ docoviiiiiiiiiii (e dni)
Dotychczas w roku ......... zostalo wykorzystanych ...... dni okazjonalnej pracy zdalne;.

Prace zdalng bede  wykonywata/wykonywal ~w  miejscu  zamieszkania/inne”

Jednoczesnie oswiadczam, ze bede pozostawata/pozostawat w godzinach pracy do dyspozycji
pracodawcy pod nr telefonu ..........ccccuee. oraz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
pracodawce tej informacji w celu kontaktu shuzbowego.

Przyjmuj¢ do wiadomo$ci, ze pracodawca nie pokrywa kosztow zwigzanych

z wykonywaniem pracy zdalnej okazjonalnej.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NazZWisSKO .....oeevvveeeiieeiieeieeeee
RETErat ..ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
StANOWISKO .o,

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej

W miejscu mojego zamieszkania /miejscu miejscu uzgodnionym z pracodawca*

(data i podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢

Id: 2AFC1C44-7ACF-494F-A43D-A03FA97E7645. Podpisany Strona 11



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imig 1 NAZWISKO ...oovvveiieiieieeiiee
Referat ......oooovvviiieiiiiiieceeeeeeeee

StanOWISKO ..eevveeeeeee e

Wiazacy wniosek (pracodawcy/pracownika*)
0 zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

(praca zdalna na polecenie pracodawcy)

Na podstawie art.67** § 1 Kodeksu Pracy ze wzgledu na udzielenie zgody na prace zdalng
w trakcie zatrudnienia art. 67" §1 pkt 2 Kodeksu Pracy wnioskuje o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej oraz powr6t na poprzednie warunki wykonywania pracy w ciggu
30 dni od dnia otrzymania niniejszego wniosku tj. dodnia ...................oo,

W razie braku zgody w tej sprawie przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy

nastapi w dniu nastepujagcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody ) na przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania

pracy

(data i podpis pracodawcy)

") niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 6

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NAZWISKO .....eoevvviiieiiiieiieeciee e,
Referat ......oooviiiviiiiiiiieiiiiiieeceiiieeeeeee,

StanOWISKO ..eevveeeeeee e

Oswiadczenie

j4 . . * N
O$wiadczam, ze zapoznatam/-em” sie z:

1. Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Raczki;

2. Procedurg ochrony danych osobowych w pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Raczki.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze podczas wykonywania pracy zdalnej jestem
zobowiqzana/—y*) do przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, a takze dbania
o bezpieczne przetwarzanie przeze mnie powierzonych danych, bez dostepu do nich dla osob
nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzakltadowymi procedurami oraz niniejszym
Regulaminem.

Ponadto o$wiadczam, ze w przypadku wykorzystania podczas pracy zdalnej swojego
prywatnego sprzetu lub sprzgtu stuzbowego biore peing odpowiedzialnos¢ za dostep do

zasobow sieciowych Urzedu.

(data i podpis pracownika)

" niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 7

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NAZWISKO .....eoevvviiieiiiieiieeciee e,
Referat ......oooviiiviiiiiiiieiiiiiieeceiiieeeeeee,

StanOWISKO ..eevveeeeeee e

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zostalem zapoznany z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg

zawierajacg zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz

zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)
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Zaltacznik Nr 8

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NAZWISKO .....eoevvviiieiiiieiieeciee e,
Referat ......oooviiiviiiiiiiieiiiiiieeceiiieeeeeee,

StanOWISKO ..eevveeeeeee e

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wykorzystywany do pracy zdalnej prywatny sprzet komputerowy oraz
warunki na stanowisku pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii w miejscu Swiadczenia
pracy zdalnej spelniaja minimalne wymagania zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa

1 higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z ze zm.).

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 9

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NAZWISKO .....eoevvviiieiiiieiieeciee e,
Referat ......oooviiiviiiiiiiieiiiiiieeceiiieeeeeee,

StanOWISKO ..eevveeeeeee e

Karta udost¢pnienia dokumentow nr .......

Prosze o wypozyczenie/udostepnienie do skserowania”  do pracy zdalnej akt

SPTAWY :etveeeuvveeerreeeireeesreeensreeessseeessseeensseeenssenas , w skfad, ktorej wchodza nizej wymienione

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode na wypozyczenie/udostepnienie do skserowania” do pracy zdalnej akt

sprawy
(data i podpis bezposredniego przetozonego)
Adnotacje o zwrocie wypozyczonych dokumentow ...........ccccceevevieeiiienieeennne,
Dokumenty ZWIrOCON0 ANIa ........ecuvieiiieiiieiieiie ettt ettt ettt e seaesbeebeeeabeenes
(data i podpis pracownika) (data i podpis bezposredniego przetozonego)
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Zaltacznik Nr 10

do Regulaminu pracy zdalne;j

Imi¢ 1 NAZWISKO .....eoevvviiieiiiieiieeciee e,
Referat ......oooviiiviiiiiiiieiiiiiieeceiiieeeeeee,

StanOWISKO ..eevveeeeeee e

Zgoda na wykonania pracy zdalnej / pracy zdalnej okazjonalnej*

1. Wyrazam zgode¢ na wykonywanie pracy zdalnej/pracy zdalnej okazjonalnej* poza

miejscem statego wykonywania pracy, tj. pod adresem

2. Praca zdalna/praca zdalna okazjonalna* bedzie wykonywana za posrednictwem
laptopa/komputera stacjonarnego bedacego wilasnoscia pracownika/pracodawcy*).

3. W okresie wykonywania pracy zdalnej/pracy okazjonalnej* w celu potwierdzenia godziny
rozpoczecia oraz zakonczenia pracy pracownik zobowigzany jest wystaé ze stuzbowego
e-maila na adres bezposredniego przetozonego stosowng informacje.

4. Pracownik, wykonujacy prace zdalng/prace zdalng okazjonalng® ma obowigzek prowadzic¢
ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajac w szczegolnosci opis tych czynnosci,
a takze date oraz czas ich wykonania. Pracownik sporzadza ewidencje wykonywanych
czynnosci w formie e - maila raz dziennie na koniec dnia pracy.

5. Pracownika obowigzujg godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
w miejscu stalego wykonywania pracy tj. od 7.30 do 15.30. Godziny nadliczbowe wynikajace
ze szczegOlnych potrzeb pracodawcy, wykraczajace poza ww. godziny pracy, musza by¢
wyraznie zlecone przez pracodawce na stuzbowy adres e-mail pracownika za zwrotnym
potwierdzeniem na adres e-mail, z ktérego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
zostalo wystane.

6. Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy w miejscu statego wykonywania pracy lub jej
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przedluzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastepuje przez kontakt telefoniczny pracodawcy
na numer telefonu pracownika oraz dodatkowo przez wyslanie e-maila do pracownika za

zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail, z ktérego informacja zostata wystana.

(data i podpis Wojta)

(data i podpis Sekretarza)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Przyjetam/przyj qlem*) do wykonania:

(data i podpis pracownika)

Oswiadczam, ze bede¢ pozostawata/pozostawat w godzinach pracy zdalnej/pracy zdalnej
okazjonalnej* do dyspozycji pracodawcy pod nr telefonu ..........cccoeueeeneee. oraz wyrazam

zgode na przetwarzanie przez pracodawce tej informacji w celu kontaktu stuzbowego.

(data i podpis pracownika)

") niepotrzebne skresli¢
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