Zatacznik do Zarzadzenia Nr 74/VI11/2023
Burmistrza Miasta Milandwka

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1
DEFINICJE

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Milanédwka, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Milanéwka albo inng osobe upowazniong przez niego do czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy;

2) zaktadzie pracy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Milandwka;

3) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Urzedu Miasta Milandwka;

4) pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo w miejscu
wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczegdblnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc¢;

5) k.p. —rozumie sie przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm).

2. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnejoraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownikow.

§2

GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

1. Pracg zdalng moga by¢ objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i stanowiskach
pomocniczych i obstugi, ktérych charakter pracy pozwala na wykonywanie pracy zdalnej.

2. Na pozostatych stanowiskach praca moze, w sytuacjach wyjatkowych, by¢ swiadczona czesciowo

zdalnie na polecenie Pracodawcy.

3. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.



4. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje oswiadczenie, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3
POLECENIE PRACY ZDALNE)J

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktédrym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania
sity wyzszej

— jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci
papierowe] lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa
w ust. 1, z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca
niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

4. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sg w stosunku do podlegtych
pracownikéw kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych. Polecenie wydawane jest
kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesigc, z mozliwoscig jego przedtuzenia.

84

PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy
z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329), tj. o ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku
zycia,

2) pracownika - rodzica:



a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawyz 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w ciazy,

4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukorczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajgcg we wspdolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

2. Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zosta¢ ztozony przez pracownika co najmniej
na 3 dni przed planowanym jej wykonywaniem w takim trybie.

3. Pracodawca jest obowigzany rozpatrzy¢ wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej, chyba
ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

4. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

§5
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowe] lub elektronicznej w dniu poprzedzajagcym planowanie takiego trybu pracy i wymaga
akceptacji Pracodawcy.

2. Praca zdalna moze byé wykonywana okazjonalnie w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnejw tym trybie nie stosuje sie przepiséw art. 67(19)-67(24)
oraz art. 67(31) § 3 k.p. Pracownikowi nie przystuguje dodatkowe Swiadczenie w postaci ekwiwalentu,
czy ryczattu.

§6
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

1. Do obowigzkbw Pracodawcy nalezy wtasciwe organizowanie procesu  pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do:

a) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;
b) pozostawania w statej gotowosci do Swiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczegdlnosci
dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;



c) pozostawania w statym kontakcie ze wspdtpracownikami, przetozonymi oraz klientami;

d) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposéb uzgodniony z bezposrednim przetozonym (e-mail lub
logowanie do systemu);

e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go wyfacznie dla
celéw stuzbowych;

f) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz informacji
poufnych,

g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposdb zapewniajgcy warunki bezpieczeristwa i higieny
pracy.

3. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnejjest uzaleznione od ztozenia
przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego potwierdzenie,
ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca
sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie zzasadamipoufnosci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujgcymi u Pracodawcy, jak réwniez zasadami bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

5. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy
na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

6. W przypadku swiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje
wobec niego, w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkdéw wykonywanej pracy, obowigzki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

—art. 208 § 1 k.p.,

— art. 209 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

— obowigzkow okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska pracy,
dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie

z przeznaczeniem),

—art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla obiektow i
pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p. (zapewnienie
profilaktycznych positkéw i napojow),

— obowigzkow okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzgdzen
sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobistej).

§7
NARZEDZIA | KOSZTY PRACY

1. W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez Pracodawce,
w tym telefon stuzbowy (mozliwe wykorzystywanie do celdow stuzbowych, za zgodg Pracownika,
telefonu stanowigcego jego wlasnosc i przekierowania pofaczen z numeru stuzbowego na prywatny
numer telefonu). Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu
0s0b trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych sie w nim.


https://sip.lex.pl/#/document/16789274?unitId=art(212)pkt(4)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16789274?unitId=art(213)&cm=DOCUMENT

2. Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej, obowigzujgcej u Pracodawcy (stosowny wzdor oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu).

3. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik
zobowigzany jest zgtaszac¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantow u Pracodawcy oraz informatykéw
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

5. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy
w terminie umdéwionym z przetozonym.

6. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji powierzonego
mu sprzetu i systemow informatycznych.

7. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej,
tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce. Z tego tytutu Pracownikowi
bedzie przyznawany ryczatt miesieczny, ktdrego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom
ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalng i ksztattuje sig na poziomie 2,50 zt na dzien.

8. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia materiatéw
i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢
materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy
zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. W przypadku zmiany kwoty
o ktorej mowa w ust. 7, kwota ryczattu za dzien zostanie ustalona odrebnym zarzadzeniem.

9. Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktdry przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia, po ztozeniu oswiadczenia
pracownika o liczbie dni pracy zdalnej.

§8
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalneju Pracownika
w ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony
informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu.
Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej
datg. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika
wykonujgcego prace zdalngi innych osdb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych
w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw
i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych,



zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa
zgode na wykonywanie pracy zdalnejprzez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody
na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy

w terminie okreslonym przez Pracodawce.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej w UMM

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem Pracy zdalnej w UMM, Procedurqg dotyczacg ochrony
danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej oraz Informacjg o zasadach BHP w trakcie
wykonywania pracy zdalnej, obowigzujgcymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

podpis Pracownika



Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej w UMM

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z PODJECIEM PRACY ZDALNE)

Pouczony o odpowiedzialnosci, oswiadczam, iz zapoznano mnie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych, w tym z postanowieniami Rozporzgdzenia ogdlnego o ochronie danych UE z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi w tym zakresie w tym réwniez
z Procedura ochrony danych osobowych przetwarzanych podczas realizacji pracy zdalnej oraz
zasadami pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Dodatkowo, w zwigzku z ochrong danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje
sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym
takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie ze mna
zamieszkujgcymi, oraz przed ich zniszczeniem.

Zobowiazuje sie przestrzegaé wszelkich wewnatrzzaktadowych procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych réwniez podczas wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg oraz jestem zobowigzana do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej mnie z Pracodawca.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane
za naruszenie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia o ochronie danych
UE z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

podpis Pracownika



