) ZARZADZENIE NR 24/2023
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 6 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2023 r.
poz. 40) oraz art. 67*°§ 4 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U z2023r. poz. 240),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich, okreslajacy
szczegotowe zasady pracy zdalnej, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mikotajki Pomorskie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2021 Woéjta Gminy Mikotajki Pomorskie z dnia 26 marca 2021 r.
w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej w Urzedzie
Gminy w Mikotajkach Pomorskich.

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

Wit

Maria Palkowska-Rybicka
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 24/2023
Woéjta Gminy Mikotajki Pomorskie
z dnia 6 kwietnia 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Mikolajkach Pomorskich

§1

Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy Regulamin okredla zasady wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w
Mikotajkach Pomorskich oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéow.

2. Regulamin wydany zostal na podstawie art. 672° § 4 Kodeksu pracy.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mikolajki Pomorskie;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ zatrudniona osobe zatrudniong u Pracodawcy na
podstawie stosunku pracy;

¢) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace wykonywang catkowicie lub czeSciowo (w modelu
hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegoblnoSci z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odleglosé;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywana na terenie zakladu pracy
Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywana na podstawie
polecenia pracodawcy, o ktorym mowa w art. 679 § 3 Kodeksu pracy;

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng, o ktérej mowa w art. 6733
Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z pdZn. zm.).

§2

Grupy Pracownikow, ktore moga zostaé objete praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujaca u
Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajace mu
wykonywanie pracy zdalne;j.

2. Uzgodnienie miedzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez pracownika
pracy zdalnej moze nastapié przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

3. Praca zdalna lub cze$ciowa praca zdalna wykonywana na czas nieoznaczony lub okresowy moga
zostac objeci Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na stanowiskach urzedniczych.

4. Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikobw ustalanych przez bezposrednich
przelozonych Pracownika na okresy jednomiesieczne. Grafiki sa przekazywane pracownikom w
formie wiadomosci e-mail na sluzbowa skrzynke elektroniczng Pracownika oraz Pracownika ds.
kadr najpo6zniej na dzien przed rozpoczeciem miesigca objetego grafikiem.

5. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktéorym mowa wart. 142'§ 1 pkt 2 i 3 k.p.,
pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a
takze pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub innga osoba
pozostajaca we  wspolnym  gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o
niepelnosprawnos$ci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci, o wykonywanie
pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca
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informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia
zlozenia wniosku przez Pracownika.

§3
Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowiazany jest do biezacego, efektywnego wykonywania
poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod telefonem lub za posrednictwem
innego uzgodnionego z bezposrednim przelozonym $rodka lgczno$ci oraz na biezaco informowacé
przelozonego o postepach swojej pracy i jej wynikach. Pracownik zobowigzany jest do
utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu z przelozonym, innymi pracownikami i
wspolpracownikami, a takze klientami Pracodawcy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane Pracodawcy
z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej, w szczegbélnoSci przy uzyciu Internetu,
poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposo6b.

3. Okoliczno$¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowiazkowi Pracownika w zakresie
stawienia sie na polecenie Pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu okreslonym przez
Pracodawce, w szczegolnoSci na umowione spotkania.

4. Rozpoczecie i zakonczenie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzié
e mailowo.

5. Zasady okreSlone w § 3 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Pracownika wykonujacego prace
hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalne;j.

84
Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materialy i narzedzia pracy, w
tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy zdalnej bedzie
wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy wlasnoé¢ Pracodawcy, ktory
zostanie Pracownikowi przed rozpoczeciem pracy zdalnej. O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do
wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje bezposredni przelozony, przekazujac stosowny
wniosek w tej sprawie do stanowiska ds. informatyki.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwiazane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W celu
wykonania wymienionych czynno$ci Pracownik zobowigzany jest przekaza¢ uzytkowane narzedzia
pracy do stanowiska ds. informatyki.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczna
niezbedne do wykonywania tej pracy.

4. Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawca do wykonywania pracy zdalnej
moga by¢ rowniez wykorzystywane materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne,
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce.

5. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustlug telekomunikacyjnych w zakresie
niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;j.

6. W przypadku okreslonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczalt, ktérego wysokosc
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwiazku z pracg zdalng oraz
normom zuzycia materialow i narzedzi niezapewnionych przez Pracodawce. Do ustalenia
wysoko$ci ryczaltu bierze sie pod uwage:

a) normy zuzycia materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane
ceny rynkowe oraz ilo§¢ materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego
materiatu,

b) érednia liczbe godzin pracy, §rednie zuzycie oraz Sredni koszt taryfy domowej w zakresie energii
elektrycznej,
¢) koszty ustug telekomunikacyjnych.
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7. Ryczalt, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 wyplacany jest Pracownikowi raz w miesigcu, w terminie
wyplat wynagrodzenia.

§5
Kontrola pracy zdalnej

1. Podczas pracy zdalnej moga by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.

2. Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

c) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrole sa przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich przeprowadzenia
Pracownik jest informowany nie p6zZniej niz z dwudniowym wyprzedzeniem.

3. Kontrole firmowego sprzetu sa przeprowadzane raz na kwartal przez pracownika ds.
informatyki. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez tego pracownika oraz
kontrolowanego pracownika.

4. Pozostale kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przelozonego lub wyznaczonego
pracownika, w szczegoblnos$ci pracownika ds. kadr.

5. Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w dniach
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie niewykonywania przez
pracownika pracy, w szczegolno$ci w okresie urlopu wypoczynkowego.

6. Kontrola jest prowadzona w obecno$ci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktérym Pracownik
wykonuje prace zdalna i dotyczy miejsca pracy oraz materialéw i sprzetu firmowego uzytkowanego
do pracy. Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze narusza¢ godnosci i spokoju pozostalych
domownikéw pracownika zamieszkujacych lub przebywajacych pod adresem, pod ktérym kontrola
jest prowadzona.

7. Sposéb przeprowadzania kontroli nie moze utrudniaé domownikom pracownika korzystania z
pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

8. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisoéw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowiazuje pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej
przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreSlonym przez pracodawce.

§6
Polecenie pracy zdalnej

1. Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalne;j:

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

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania
sily wyzszej.

2. Polecenie pracy zdalnej, o ktéorym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli pracownik zlozy
bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej z co najmniej
dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim przypadku
pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.
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§ 7
Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach okreslonych w art. 6733 k.p. praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na
wniosek Pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepisow art. 67'9—-6724 oraz art. 673' § 3 k.p.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa sie na zasadach ustalonych z
Pracownikiem.

§8
Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu skladanym w
postaci papierowej lub elektroniczne;j:

a) potwierdza zapoznanie sie z treScia niniejszego Regulaminu i zobowigzuje sie do jego
stosowania;

b) potwierdza zapoznanie sie z przygotowana przez Pracodawce ocena ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowiazuje sie do ich przestrzegania;

c¢) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i
uzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

2. W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem stosuje sie postanowienia innych
wewnetrznych dokumentéw, jakie obowigzuja u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy i
innych aktow prawnych powszechnie obowiazujacych.

Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu
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Imie¢ i nazwisko......................e. miejscowos¢, data

Oswiadczenie pracownika

o0 posiadaniu warunkow technicznych i lokalowych do wykonywania pracy zdalnej
Dziatajac na podstawie art.67?° § 7 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy o$wiadczam, ze posiadam
warunki techniczne oraz lokalowe umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej. Jednoczesnie potwierdzam,
ze na stanowisku pracy zdalnej zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetnione sg
wymagania ergonomii.
Ocena w zakresie warunkéw technicznych oraz lokalowych zostata przeprowadzona w uzgodnieniu z
pracownikiem stuzby bhp, ktéremu zostata udost¢gpniona dokumentacja zdjgciowa pomieszczenia, w ktérym
bedzie znajdowato si¢ stanowisko pracy zdalnej. Ponadto pozytywna ocena w zakresie warunkoéw
technicznych oraz lokalowych, jak réwniez wymogoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii w
obrebie stanowiska pracy zdalnej wynika z opinii 0sob, ktdre w imieniu pracodawcy zapewnity dostarczenie
oraz instalacje narzgdzi pracy oraz urzadzen technicznych niezbgdnych do wykonywania pracy zdalne;.
Przyjmuje, ze zapewniona przez pracodawce, wykonana przez kompetentne osoby instalacja sprzgtu w
obrebie stanowiska pracy zostata przeprowadzona zgodnie z zasadami bhp oraz wymaganiami ergonomii.
Uwzgledniajac powyzsze zobowiazuje si¢ do nie modyfikowania prawidlowo skonfigurowanej przez
przedstawicieli pracodawcy przestrzeni pracy — w obrebie umowionego czasu pracy.
W przypadku zmiany w zakresie warunkéw technicznych oraz lokalowych, jak réwniez zmian, ktore
moglyby skutkowaé naruszenie przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zobowiazuje si¢ do
niezwlocznego powiadomienia pracodawcy.
Data i podpis pracownika

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Polecenie wykonania pracy zdalnej
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21\ V=4 T w dniach od ................ do
............... / bezterminowo* ma Pani/ Pan ................................ceeveee. ... Wykonywad prace zdalng

/imig¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skreslic

Zalacznik nr 3 do regulaminu

(uzupelnia Pracownik, ktéry nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na

zwracam si¢

z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do..coooiiiiiil. / bezterminowo*.
Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne™® ...............coooiiiiiiiiiiiiiiiiii.. .

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam
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/imie¢ i nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 4 do Regulaminu

(uzupehia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w

i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

/imi¢ i nazwisko Pracownika/

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
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imi¢ 1 nazwisko Pracownika

dane Pracodawcy

Whiosek pracownika o okazjonalng prace zdalng
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnosze¢ o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach ...................
W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem .................... dni pracy zdalne;j.

/imig¢ i nazwisko pracownika/
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