ZARZADZENIE NR V1/99/24
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z DNIA 30 GRUDNIA 2024 R.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Solcu
Kujawskim

Na podstawie art. 672 § 41§ 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2023 r. poz. 1465)!, w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1»4455)2

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim w
brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Solec Kujawski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany: Dz.U. z 2024 r. poz. 878, 1222.
? Zmiany: Dz.U. z 2024 r. poz. 1572.






Zatgcznik do Zarzadzenia Nr V1/99/24
Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Regulamin pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim, zwany dalej
~Regulaminem", okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki Pracodawcy i Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Solcu Kujawskim,
reprezentowany przez Burmistrza Solca Kujawskiego lub osob¢ przez niego
upowazniong do  wykonywania czynnosci z  zakresu prawa  pracy,
2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg w stosunku pracy z
Pracodawca,

3) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czgsciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika, znajdujgcym sie poza siedzibg i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w
szczegélnosci z wykorzystaniem s$rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglos¢,

4) okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ forme pracy zdalnej
wykonywanej  czeSciowo tylko i wylacznie na  wniosek  Pracownika,
5) ocenie ryzyka zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienistwo
wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych
straty, w szczegdlnosci wystgpienia u Pracownikéw niekorzystnych skutkow
zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w srodowisku pracy lub
sposobu wykonywania prac,

6) oswiadczeniu - nalezy przez to rozumie¢ deklaracje Pracownika ztozona w postaci
papierowej lub elektronicznej,

7) urzadzeniu technicznym lub urzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ laptop oraz kazde
inne urzadzenie elektroniczne wykorzystywane do pracy zdalnej, w tym do komunikacji,
8) narzedziach pracy - nalezy przez to rozumieé urzadzenia techniczne lub urzadzenia,
oprogramowanie, narzedzia zdalnego dostepu do wewnetrznych systemoéw, zasobow
zakladu pracy, niezbedne do bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
9) sile wyzszej - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie charakteryzujgce si¢ nastepujgcymi
cechami: zewngtrznoscig (zdarzenie jest zewnetrzne wowczas, gdy nastepuje poza
strukturg Pracodawcy), niemozliwoscia jego przewidzenia oraz zapobiezenia jego
skutkom,

10) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.).



3. Dla zapewnienia cigglo$ci realizacji zadan decyzje o pracy zdalnej moga by¢ podejmowane
w ramach danego Wydzialu/ Referatw/ Biura rotacyjnie z zagwarantowaniem koniecznej
obsady pracujacej stacjonarnie w siedzibie Pracodawcy.

4. Dopuszcza sie stosowanie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej w przypadkach
konieczno$ci odizolowania Pracownika w warunkach domowych (w tym objecia
obowigzkowg kwarantanng lub izolacja), gdy specyfika i charakter pracy oraz dobre
samopoczucie Pracownika pozwala na wykonywanie pracy w formie zdalnej. W takim
przypadku bezposredni przelozony jest zobowigzany do uzyskania od Pracownika
potwierdzenia, ze jego stan zdrowia pozwala na efektywne $wiadczenie pracy w formie
zdalnej.

§ 2. Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Uzgodnienie miedzy stronami dotyczgce wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika
moze nastapié przy zawieraniu umowy o pracg albo w trakcie zatrudnienia.

2. Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania stosunku pracy nie wymaga
zmiany warunkéw umowy o prace (o ktérej mowa w art. 29 § 4 Kodeksu pracy) i moze
nastapi¢ z inicjatywy Pracodawcy albo na wniosek Pracownika.

3. Praca zdalng moze zostac objeta grupa Pracownikéw na stanowiskach:

1) kierowniczych,
2) administracyjno-biurowych.

4. Pracodawca ma prawo poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w okresie
obowigzywania stanu nadzwyczajnego (np. stanu klgski 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 czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wystawia bezposredni
przetozony Pracownika.

5. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona po zaakceptowaniu przez Pracodawce indywidualnego
wniosku ztozonego przez Pracownika. Wzdr wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Polecenie moze zostaé wydane, a wniosek zaakceptowany wylacznie po zlozeniu przez
Pracownika oswiadczenia stwierdzajgcego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej, w tym w szczegdlnosci, ze sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy. Oswiadczenie stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

7. Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej Pracownik sklada
o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

8. Pracodawca jest uprawniony do cofnigcia polecenia wykonywania pracy zdalnej,
w kazdym momencie jego obowigzywania oraz wezwania Pracownika do osobistego



stawiennictwa w miejscu pracy wynikajgcego z umowy o pracg, jezeli bedzie to uzasadnione
aktualnymi potrzebami Pracodawcy. Wydanie polecenia stawiennictwa w miejscu pracy lub
odwolania polecenia wykonania pracy zdalnej musi nastgpi¢ z minimalnym 2-dniowym
uprzedzeniem.

9. W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych dalsze
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest poinformowa¢ o tym niezwlocznie
Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie wycofuje polecenie wykonywania
pracy zdalne;j.

10. Wniosek Pracownika, dotyczacy wykonywania pracy zdalnej, jest dla Pracodawcy
wigzacy (z zastrzezeniem § 2 ust. 11 ponizej), w przypadku wniosku:

1) Pracownicy w cigzy,

2) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,
3) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1329 oraz z 2022 r. poz. 2140), tj. o cigzkim i nieodwracalnym
uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktoére powstaly w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

4) Pracownika - rodzica dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych,

5) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych
mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023
r. poz. 900),

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

11. Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku Pracownika wymienionego w § 2 ust.
10, jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
Pracodawca zawiadamia Pracownika, w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie 7
dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

12. Kazda ze stron moze wystgpi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy w postaci papierowej lub
elektronicznej. Wzoér wniosku dla Pracownika stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu. Wzér wniosku dla Pracodawcy stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu. Wniosek jest wigzacy dla drugiej strony, z zastrzezeniem § 2 ust. 13 i w
przypadku braku uzgodnienia terminu zaprzestania pracy zdalnej wchodzi w zycie po uptywie
30 dni od dnia otrzymania wniosku.

13. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej w stosunku do Pracownika wymienionego w § 2 ust. 10, chyba ze dalsze
wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj



pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie zaprzestania wykonywania pracy
zdalnej Pracodawca informuje Pracownika w tresci wniosku Pracodawcy o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej, ktory stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

14. Wnioski i o$wiadczenia, o ktérych mowa w Regulaminie moga by¢ sktadane w postaci
papierowej lub elektroniczne;.

§ 3. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia Pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng
materialéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbgdnych do wykonywania
pracy zdalnej.

2. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W
sprawach zwigzanych z zapewnieniem wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy,
Pracownik powinien kontaktowaé sie z Biurem Informatyzacji i Rozwoju Systeméw
Informatycznych Pracodawcy.

3. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Pracownikowi wykonujagcemu prac¢ zdalng
szkolenia i pomocy technicznej niezbednej do wykonywania tej pracy.

4. Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowaé oraz zapoznaé Pracownika z oceng
ryzyka zawodowego stanowiska pracy zdalnej.

5. Pracownikowi przysluguje ryczalt w wysokosci okreslonej przez Pracodawce,
rekompensujacy koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych, ktore sa
niezb¢dne do wykonywania pracy zdalne;j.

6. Pracodawca ustala warto$¢ ryczattu co roku w formie odrebnego zarzadzenia.

7. Ryczalt ustalany jest w wysokosci odpowiadajgcej 1 godziny pracy zdalnej na dobg. W
razie koniecznosci ustalenia przystugujacego Pracownikowi ryczattu w nizszym wymiarze niz
za 1 godzing wykonanej pracy, dokonywane begdzie odpowiednie przeliczenie wysokosci
ryczaltu ustalonego przez Pracodawcg (proporcjonalnie do ilosci przepracowanego przez
Pracownika czasu).

8. Podstawa do wyplaty ryczattu jest faktycznie przepracowany czas przez Pracownika. Za
czas niewykonywania pracy zdalnej, w tym nieobecnosci pracownika spowodowanej np.
urlopem wypoczynkowym, bezplatnym, macierzynskim, wychowawczym, zwolnieniem
lekarskim, ryczalt nie przystuguje.

9. Ryczalt za prace zdalng w danym miesigcu wyptaca si¢ w terminie wyplaty wynagrodzenia
w miesigcu kolejnym na rachunek bankowy Pracownika, wskazany przez niego do wyplaty.
W przypadku braku wskazania przez Pracownika rachunku bankowego do wyplaty ryczaltu, o
ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym, réwnowarto$é ryczattu zostanie przekazane na
rachunek bankowy, na ktéry wyptacane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy.

10. Pracodawca ma mozliwos$¢ polecenia lub wyrazenia zgody na catkowity [ub czgsciowy
wymiar czasu pracy zdalnej (np. 3 dni w siedzibie Pracodawcy lub w innym miejscu



okreslonym jako miejsce wykonywania pracy i 2 dni w miejscu ustalonym z Pracownikiem).
Z uwagi na przepisy bezpieczenstwa, Pracodawca nie wyraza zgody na laczenie pracy
stacjonarnej i zdalnej w jednym dniu roboczym.

11. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
Pracownika informacji o jej wynikach. Kontrola moze odbywa¢ sie¢ przy wykorzystywaniu
srodkéw porozumiewania si¢ na odleglo$¢ (np. telefon, poczta elektroniczna) jak réwniez
bezposrednio w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej. Kontrola przeprowadzona w miejscu
swiadczenia pracy zdalnej musi nastapi¢ w porozumieniu z Pracownikiem, w godzinach pracy
Pracownika, dodatkowo nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace
zdalng ani utrudniaé korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich
przeznaczeniem. Wzor protokolu z przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej stanowi Zatgcznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.

12. Zasady okreslone w ust. 11 powyzej majg odpowiednie zastosowanie do kontroli w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz do kontroli przestrzegania wymog6éw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych osobowych.

13. W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy zdalnej
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidlowej organizacji stanowiska pracy lub
W przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych Pracodawca zobowigze Pracownika do usuniecia stwierdzonych
uchybienn we wskazanym terminie lub cofnie polecenie/zgode na wykonywanie pracy zdalnej
przez Pracownika.

14. W przypadku zaistnienia zdarzenia moggcego zosta¢ uznanym jako wypadek przy pracy,
ogledziny miejsca wypadku zespét powypadkowy bedzie mégt dokonaé w terminie
uzgodnionym z Pracownikiem lub domownikiem.

15. Pracodawca, ze wzgledu na szczegdlny charakter Swiadczenia pracy zdalnej, zwolniony
jest z obowigzku:

1) wspolpracy Pracodawcy z innym pracodawca, w razie gdy jednoczesnie w tym samym
miejscu wykonujg prace Pracownicy zatrudnieni przez r6znych pracodawcow,

2) wyznaczenia Pracownikoéw do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozardw i
ewakuacji, a takze do zapewnienia niezbednych $rodkéw do udzielania pierwszej
pomocy w nagtych wypadkach,

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

4) zapewnienia odpowiednich urzgdzen sanitarnych oraz dostarczenia srodk6w higieny
osobistej.

§ 4. Prawa i obowigzki Pracownika

1. Warunkiem rozpoczgcia pracy zdalnej jest wyrazenie zgody na wniosek Pracownika lub
zaakceptowanie polecenia pracy zdalnej przez Pracodawce, po uprzednim zaopiniowaniu
przez bezposredniego przetozonego Pracownika.



2. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z
trescig umowy laczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

3. Pracownik w celu $wiadczenia pracy zdalnej musi posiada¢ w miejscu jej wykonywania
staly dostep do internetu szerokopasmowego.

4. Pracownik przed przystapieniem do $wiadczenia pracy zdalnej, musi:

- potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z ocena ryzyka zawodowego,
- ztozy¢ o$wiadczenie o spelnieniu warunkow lokalowych i technicznych,
- potwierdzi¢ zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

5. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajac wymagania
ergonomii.

6. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym dla
Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczeg6lnosci z
wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

7. W zwigzku z konieczno$cig realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujacy prace
zdalng, moga by¢ zobowiazani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach, w tym z uzyciem kamery.

8. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego informowania o
wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy Pracodawcy zgodnie z
ustaleniami dokonanymi z bezposrednim przetozonym.

9. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci
uwzgledniajac date ich realizacji.

10. Pracownik jest zobowigzany do codziennego zglaszania rozpoczgcia i zakonczenia pracy
poprzez powiadomienie mailowe wystane na adres bezposredniego przelozonego oraz
inspektora ds. kadr Pracodawcy na e-mail: kadry@soleckujawski.pl

11. Swiadczenie pracy ponad obowiazujace Pracownika normy czasu pracy bedzie mozliwe
tylko po uzyskaniu zgody Pracodawcy przed podj¢ciem pracy ponad obowigzujace normy
czasu pracy.

12. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany do zglaszania ewentualnych
absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przelozonego oraz inspektora ds.
kadr Pracodawcy.

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

14. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w stalej dostepnosci w
ramach wszystkich $rodkéw komunikacji, w szczegdlnosci stuzbowej poczty elektronicznej



lub telefonu. Pracownik wykonujgcy prace zdalng przekazuje Pracodawcy informacje
niezbedne do wzajemnego porozumiewania sie za pomoca S$rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢, w tym numer telefonu.

15. Pracownik s$wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest ustalié z bezposrednim
przelozonym zakres zadan do wykonania, a powierzone zadania wykonywaé starannie i
sumiennie, przestrzegajac dyscypliny i stosujgc si¢ do polecen bezposredniego przelozonego.

16. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé
bezposredniego przelozonego o urazie zaistnialym w zwigzku z wykonywang praca.
Zdarzenie to moze zosta¢ potraktowane, jako wypadek przy pracy lub jako wypadek
zrownany z wypadkiem przy pracy tylko w przypadku prawidlowo przeprowadzonego
postepowania powypadkowego, dlatego zaleca si¢ Pracownikowi sporzgdzenie w miare
mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala, fotograficznej dokumentacji miejsca zdarzenia.

17. Pracownik, wykonujac prace zdalna, ma prawo dostepu do siedziby Pracodawcy w celu
zalatwienia niezbe¢dnych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu z innymi
Pracownikami.

18. Pracownikowi nie mogg zosta¢ powierzone prace w formie zdalnej bedgcymi pracami:

1) szczegoblnie niebezpiecznymi,

2) w wyniku, ktérych nastgpuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikow
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,

3) zwigzanymi z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie,

4) zwigzanymi ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych biologicznych oraz
innych substancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe zapachy,

5) powodujacymi intensywne brudzenie.

§ 5. Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

1. Pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia z wnioskiem o prace zdalng wykonywang
okazjonalnie. Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

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

3. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczattu
rekompensujacego koszty pracy zdalnej.

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

§ 6. Zasady ochrony informacji oraz danych osobowych

1. Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczania dostepu do sprzetu stluzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi oraz zniszczeniem.



2. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Procedury ochrony danych osobowych
dotyczacej wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy wykonywanie pracy zdalnej z dost¢pem
do papierowej wersji dokumentéw jest konieczne, Pracownik zglasza przelozonemu wniosek
o udostepnienie dokumentéw do miejsca $wiadczenia pracy zdalnej, a po uzyskaniu
akceptacji 1 zaewidencjonowaniu udostepnionych dokumentow (wzér ewidencji dokumentéw
wydanych do pracy zdalnej stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu) zobowigzany
jest do ochrony danych objetych ich trescig w ten sposob, ze:

1) ogranicza liczb¢ wynoszonych dokumentéw do niezbednie potrzebnych;

2) zabezpiecza transportowane dokumenty w taki sposob, aby byly niewidoczne dla oséb
trzecich;

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

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

5) wykorzystuje pozyskane dane osobowe objete trescig dokumentéw wylgcznie w tym
celu, w jakim bylyby wykorzystywane w siedzibie Pracodawcy;

6) zwraca udostepnione dokumenty do siedziby Pracodawcy - zakazane jest wyrzucanie
dokumentéw do kosza na $mieci w miejscu swiadczenia pracy zdalne;j.

4. W przypadku kradziezy, zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych, Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ o
zdarzeniu Pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych.

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

1) zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktéry powinien by¢ niewidoczny
dla oséb postronnych,
2) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sie od sprzetu stuzbowego.

§ 7. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdag wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy, wewnetrzne przepisy prawa pracy obowigzujace u
Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Solec Kujawski, cimaI

Polecenie Pracodawcy wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 ** § 3 Kodeksu pracy wydaje polecenie wykonywania pracy zdalnej przez:

(imie i nazwisko Pracownika)

(nazwa stanowiska i komorki organizacyjnej)

w okresie od do

O w pelnym wymiarze, tj. zgodnie z obowigzujagcym mnie rozkladem czasu pracy

[ czesciowo, tj. w dniach

(wskazaé dni pracy zdalnej)

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

1. Uzasadnienie wydania polecenia:

(data i podpis bezposredniego przelozonego)



2.

Opinia bezposredniego przetozonego Pracownika:

Jednoczesnie, potwierdzam mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej z uwagi na specyfike i
charakter wykonywanej pracy, jak roOwniez z zachowaniem zasad, wymogéw technicznych i
obowiazujacych regulacji w zakresie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych (w tym
danych osobowych).

Do niniejszego polecenia dotaczono oswiadczenie Pracownika wedlug wzoru stanowigcego
Zakacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalne;.

3

4.

5.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Decyzja Pracodawcy

(data i podpis Pracodawcy)

Potwierdzenie zapoznania si¢ Pracownika z decyzjg Pracodawcy.

(data i podpis Pracownika)

Zobowigzanie Pracownika

Niniejszym zobowigzuje si¢ w szczegdlnosci do:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

przestrzegania zasad i regulacji wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy;
przeznaczania czasu pracy wylacznie na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;

rzetelnego wykonywania obowigzkéw pracowniczych w sposob nienarazajacy
dobrego imienia Pracodawcy oraz z poszanowaniem intereséw Pracodawcy;

utrzymywania statego kontaktu z przetozonym Pracownika;

codziennego zglaszania rozpoczegcia i zakonczenia pracy poprzez powiadomienie mailowe
wyslane na adres danej komorki organizacyjnej i adres e-mail: kadry@soleckujawski.pl;

zglaszania ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego
przetozonego i inspektora ds. kadr Pracodawcy.

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

niewykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z wlasnej inicjatywy — o kazdym
przypadku braku mozliwosci wykonania swoich zadan w normalnym czasie pracy,
niezwlocznie poinformuj¢ swojego przelozonego w celu uzyskania polecenia pracy w
godzinach nadliczbowych i/lub zastosowania odpowiednich $rodkéw zaradczych,
jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze praca wykonywania poza normalnym czasem
pracy bez uzyskanego od przetozonego pisemnego polecenia



i)

k)

D

pracy w godzinach nadliczbowych, nie bedzie uznawana za prace w godzinach
nadliczbowych bowiem w takim przypadku uznaje si¢, ze praca wykonywana byla wbrew
woli i wiedzy Pracodawcy;

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

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

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

niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkow lokalowych i
technicznych, uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalne;j.

(data i podpis Pracownika)
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Solec Kujawski, dnia

(imig 1 nazwisko Pracownika)

(nazwa stanowiska i komorki organizacyjnej)

Whniosek Pracownika
o wykonywanie pracy zdalnej / okazjonalnej pracy zdalnej

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na wykonywanie w okresie:

od —— _— do -

19
a) pracy zdalnej, na podstawie art. 67 § 2 Kodeksu pracy:

O catkowicie, tj. zgodnie z obowigzujagcym mnie rozkladem czasu pracy

[ czesciowo, tj. w dniu/dniach:

(wskazaégni pracy zdalnej)
b) okazjonalnej pracy zdalnej, na podstawie art. 67 § 2 Kodeksu pracy:
O w dniuw/dniach:
(wskaza¢ dni pracy zdalnej)

Prace zdalng bgde wykonywa¢ pod adresem:

1. Uzasadnienie wniosku (uzasadnienie jest dobrowolnym elementem wniosku;
pracownicy wskazani w § 2 pkt 10 Regulaminu pracy zdalnej powinni wskazac¢
okoliczno$ci uprawniajace ich do wnioskowania o wykonywanie pracy zdalnej)

(data i podpis Pracownika)



2. Opinia bezposredniego przetozonego Pracownika:

Jednoczesnie, potwierdzam mozliwo$¢é wykonywania pracy zdalnej z uwagi na specyfike i
charakter wykonywanej pracy, jak rowniez z zachowaniem zasad, wymogéw technicznych i
obowigzujacych regulacji w zakresie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych (w tym
danych osobowych).

Do niniejszego wniosku dotgczono os$wiadczenie Pracownika wedlug wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalne;j.

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

3. Decyzja Pracodawcy

(data i podpis Pracodawcy)

4. Potwierdzenie zapoznania si¢ Pracownika z decyzjg Pracodawcy.

Niniejszym potwierdzam zapoznanie si¢ z decyzja Pracodawcy.

(data i podpis Pracownika)

5. Zobowiagzanie Pracownika (w przypadku wyrazenia zgody na wykonywanie pracy
zdalnej):

Niniejszym zobowigzuje si¢ w szczegolnosci do:
a) przestrzegania zasad i regulacji wewngtrznych obowigzujacych u Pracodawcys;
b) przeznaczania czasu pracy wylacznie na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;

c) rzetelnego wykonywania obowigzkoéw pracowniczych w sposdb nienarazajacy
dobrego imienia Pracodawcy oraz z poszanowaniem interesow Pracodawcy;

d) utrzymywania stalego kontaktu z przetozonym Pracownika;

e) codziennego zgltaszania rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez powiadomienie mailowe
wystane na adres danej komoérki organizacyjnej i adres e-mail: kadry@soleckujawski.pl;

f) zglaszania ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego
przelozonego 1 inspektora ds. kadr Pracodawcy.

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

h) nie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z wiasnej inicjatywy — o kazdym
przypadku braku mozliwosci wykonania swoich zadan w normalnym czasie pracy,
niezwlocznie poinformuje swojego przetozonego w celu uzyskania polecenia



pracy w godzinach nadliczbowych i/lub zastosowania odpowiednich $rodkéw zaradczych,
jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze praca wykonywania poza normalnym czasem
pracy bez uzyskanego od przelozonego pisemnego polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych, nie bedzie uznawana za prace w godzinach nadliczbowych bowiem w takim
przypadku uznaje si¢, ze praca wykonywana byta wbrew woli i wiedzy Pracodawcy;

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

j) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu si¢ od sprz¢tu
stuzbowego;

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

1) niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkow lokalowych i
technicznych, uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalne;.

Jednoczesnie, przyjmuje do wiadomosci, ze Pracodawca niezwlocznie cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalnej w przypadku ztozenia powiadomienia, o ktérym mowa w pkt 5 lit. 1).

(data i podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Solec Kujawski, dnia

(imig¢ i nazwisko Pracownika)

(nazwa stanowiska i komérki organizacyjnej)

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

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej w uzgodnionym z Pracodawca miejscu wykonywania pracy,

£.

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie zobowigzuj¢ si¢ o tym niezwlocznie
poinformowaé Pracodawcg.

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem pracy zdalnej i zobowiazuje si¢ do przestrzegania
jego przepisow.

(data i podpis Pracownika)







Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

—

Solec Kujawski, dnia

(data i podpis osoby przyjmujacej wniosek)

(imi¢ i nazwisko Pracownika)

(nazwa stanowiska 1 komorki organizacyjnej)
Whiosek Pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

2
Na podstawie art. 67 Kodeksu pracy wnosze¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej na

podstawie wniosku z dnia: 1 przywrocenie

poprzednich warunkéw wykonywania przeze mnie pracy od dnia:

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

(data i podpis Pracownika)

2. Opinia bezposredniego przelozonego Pracownika w tym proponowany termin
przywrocenia proponowanych warunkéw wykonywania pracy:

(data i podpis bezposredniego przelozonego)



3. Uzgodnienie terminu zaprzestania wykonywania pracy zdalne;j:

(data i podpis Pracownika)

(data i podpis Pracodawcy)

Pouczenie:

W przypadku braku porozumienia w zakresie terminu zaprzestania wykonywania pracy zdalnej
dniem przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy jest dzien nastepujacy po
uplywie 30 dni od daty otrzymania wniosku.




Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Solec Kujawski, dnia

Whiosek Pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

2
Na podstawie art. 67 Kodeksu pracy wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez:

(imie i nazwisko Pracownika)

(nazwa stanowiska i komorki organizacyjnej)

z dniem:

1. Uzasadnienie wniosku:
(uzasadnienie jest dobrowolnym elementem wniosku, z zastrzezeniem § 2 ust. 13 Regulaminu)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

2. Zatwierdzenie/odrzucenie wniosku:

(data i podpis Pracodawcy)



3. Uzgodnienie terminu zaprzestania wykonywania pracy zdalne;j:

(data i podpis Pracodawcy)

(data i podpis Pracownika)

Pouczenie:

W przypadku braku porozumienia w zakresie terminu zaprzestania wykonywania pracy zdalne;j
dniem przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy jest dzien nast¢pujacy po
uptywie 30 dni od daty otrzymania wniosku przez Pracownika.




Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Solcu Kujawskim

Protokoét z przeprowadzonej kontroli pracy zdalnej

Sporzadzony w dniu w

na podstawie

7 dnia w zakresie kontroli:

O wykonywania obowigzkow stuzbowych podczas pracy zdalnej,
O bezpieczenistwa i higieny pracy,

0O bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

Pracownika

(imie i nazwisko Pracownika oraz nazwa stanowiska i komoérki organizacyjnej)

wykonujacego pracg zdalng pod adresem:

Kontrole przeprowadzit:

(imie, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

Osoby obecne przy kontroli:

(imie, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)



Przebieg kontroli (opis stanu, miejsca, rzeczy):

Zataczniki:

Whioski, zalecenia pokontrolne:

(podpis przeprowadzajacego kontrole)

(podpis Pracownika)




Zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Solec Kujawski, dnia

(imie i nazwisko Pracownika)

(nazwa stanowiska i komoérki organizacyjnej)

Oswiadczenie Pracownika

Ja nizej podpisany o$§wiadczam, Ze:

1.

zapoznalem si¢ z obowigzujacymi u Pracodawcy procedurami ochrony danych
osobowych oraz zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania;

zapoznalem si¢ z oceng ryzyka zawodowego na pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do
jej przestrzegania;

zapoznalem si¢ z instrukcja zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania;

na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie i uzgodnionym z
Pracodawcg sa zapewnione bezpieczne i1 higieniczne warunki tej pracy;

mam $wiadomos$é swojego obowigzku zorganizowania stanowiska pracy zdalnej,
uwzgledniajac wymagania ergonomii;

mam $wiadomos$é prawa Pracodawcy do przeprowadzania przez upowaznione przez
Pracodawce osoby kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bhp oraz
kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji w tym
procedur ochrony danych osobowych. Mam $§wiadomos¢, ze kontrola moze by¢
przeprowadzona w godzinach mojej pracy, miejscu wykonywania pracy zdalne;.

(data i podpis Pracownika)
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