Zarzadzenie Nr 26/23
Wodjta Gminy Pszczétki
z dnia 17 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy zdalnej

Na podstawie art. 672° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 1510
z pbéin.zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Ustala sie regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Pszczétkach, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych do przedtozenia niniejszego

regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Pszczétkach wszystkim pracownikom.

§3
Nadzdér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 18/20 Waéjta Gminy Pszcz6tki z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie zasad pracy
zdalnej i w innych godzinach pracy niz wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego w ramach dziatan
prewencyjnych podejmowanych w Urzedzie Gminy w Pszczétkach w zwigzku z zagrozeniem zdrowia
publicznego spowodowanego zakazeniami koronawirusem COVID-19.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 maja 2023 r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/23
Wjta Gminy Pszczotki
z dnia 17 kwietnia 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

81

Postanowienia ogdlne

. Ustala sie regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Pszczétkach okreslajgcy zasady

wykonywania przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

Pracodawcy i Pracownika.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzagd Gminy w Pszczétkach.

Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace, w
oparciu o stosunek pracy na podstawie powotania lub wyboru.

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé¢ prace wykonywang czesciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika (praca hybrydowa) i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z
wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé (ze wzgledow
organizacyjnych nie dopuszcza sie, aby praca byta wykonywana catkowicie w miejscu
wskazanym przez pracownika).

Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé prace wykonywang czeSciowo w
miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcy, w tym
pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem sSrodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni

w roku kalendarzowym.

§2

Grupy pracownikow objete praca zdalna

Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej oraz okazjonalnej pracy zdalnej dla

Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, za wyjatkiem stanowisk, ktére ze

wzgledu na obstuge interesantéw wymagajg statej obecnosci w pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych za zgodg pracodawcy mogg réwniez

wykonywac okazjonalng prace zdalng w wymiarze do 24 dni w roku kalendarzowym, na podstawie

whniosku pracownika w tym zakresie.



§3

Formy pracy zdalnej
Pracodawca przewiduje mozliwosé wykonywania przez uprawnionych pracownikéw pracy zdalnej
w nastepujacych formach:
a) udziatu w szkoleniach online,
b) pracy przy komputerze,
c) pracy przy kopiach dokumentacji,
d) komunikacji telefoniczne;j.
Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej moze sSwiadczyé prace w tej formie,
wytgcznie za zgodg pracodawcy lub w okreslonych przypadkach na jego polecenie.
Pracodawca udziela zgody na prace zdalng oraz okazjonalng prace zdalng poszczegdlnym
pracownikom biorgc pod uwage obiektywne kryteria zwigzane z organizacjg pracy i rodzajem pracy

wykonywanej przez uprawnionego pracownika.

§4

Procedura polecania — udzielania zgody na prace zdalng
Uprawniony pracownik sktada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy
zdalnej w formie pisemnej: papierowej lub elektronicznej, najpdzniej w dniu poprzedzajagcym
dzien, w ktérym pracownik zamierza rozpoczag¢ wykonywanie pracy zdalnej. Wniosek o
wykonywanie pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng na
whniosek ztozony w tym samym dniu, na ktéry przypada jej rozpoczecie.
We whniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce $wiadczenia pracy zdalne;.
Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajgcych z przepiséw
powszechnych, moze nastgpi¢ w dowolnej formie, ktéra umozliwia pracownikowi zapoznanie sie z
tym poleceniem. Przekazanie polecenia pracy zdalnej powinno nastgpi¢ najpdzniej w dniu jej
rozpoczecia.
Dopuszcza sie mozliwosé swiadczenia pracy zdalnej lub polecenie pracy zdalnej na cze$¢ godzin

pracy pracownika wynikajacej z obowigzujgcego go dobowego wymiaru czasu pracy.

§5
Ogolne zasady pracy zdalnej
Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujgcego go systemu
i rozktadu czasu pracy.
Praca zdalna moze by¢é wykonywana czesciowo (w niektdrych dniach, przez czas okreslony,

w niektorych godzinach) poza miejscem statego jej wykonywania ustalonym z pracodawca.



Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywanie na terenie zaktadu pracy,
kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzgdzen pracodawcy
na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej oraz okazjonalnej pracy zdalnej wymaga kazdorazowo
zgody pracodawcy.

Wykonywanie pracy zdalnej oraz okazjonalnej pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i
zaakceptowane przez pracodawce miejscu, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania oryginatéw dokumentéw w formie papierowej poza siedzibe
pracodawcy w celu wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalne;j.

Jezeli dostep do dokumentéw papierowych jest niezbedny do pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy
zdalnej, pracownik zgtasza pracodawcy pisemng prosbe o mozliwos¢ wykonania kopii oraz
wyniesienia ich poza siedzibe pracodawcy. Wzdr wniosku o wykonanie kopii stanowi zatgcznik nr
4 do regulaminu. Wnioski o wykonanie kopii po podpisaniu przez bezposredniego przetozonego i
zaakceptowaniu przez pracodawce przekazywane sg na stanowisko wtasciwe ds. archiwum
zaktadowego.

Po zakonczeniu pracy kopie dokumentéw nalezy zwrdéci¢ na stanowisko wtasciwe ds. archiwum

zaktadowego, ktére dokona ich zniszczenia.

§6

Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna
Pracownik wykonujacy prace zdalng lub okazjonalng prace zdalng oraz pracodawca przekazujg
informacje niezbedne do wzajemnego porozumiewania sie za pomocg $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc.
Osobg odpowiedzialng za wspdtprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng lub okazjonalnag
prace zdalng jest bezposredni przetozony pracownika.
Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej obecnos¢ na
stanowisku pracy poprzez:

1) przestanie stuzbowg pocztg elektroniczng przed rozpoczeciem pracy zdalnej potwierdzenia
obecnosci do pracownika wtasciwego do spraw kadrowych i do bezposredniego
przetozonego,

2) przestanie stuzbowg poczty elektroniczng po zakonczeniu pracy zdalnej informag;i
o wykonanych czynnosciach do pracownika wfasciwego do spraw kadrowych i

do bezposredniego przetozonego.

§7

Prawa i obowiazki pracownika wykonujgcego prace zdalng



Pracownik wykonujacy prace zdalng lub okazjonalng prace zdalng jest zobowigzany do

przestrzegania:

1) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajgcymi z oceny ryzyka zawodowego przy pracy
zdalnej,

2) zasad ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej,

3) instrukcji BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej.

Pracownik zobowigzuje sie do uzywania udostepnionych mu materiatéw, narzedzi w tym urzadzen
technicznych, oprogramowania wytgcznie do celdw stuzbowych, w sposdb zgodny z ich
przeznaczeniem.
Pracownik, ktéry korzysta do wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej ze sprzetu
elektronicznego powierzonego przez pracodawce, zobowigzany jest do podpisania protokotu
powierzenia pracownikowi sprzetu elektronicznego wraz z oswiadczeniem pracownika o
odpowiedzialnosci za uzywanie stuzbowego sprzetu elektronicznego, stanowigcych zatgcznik nr 2
do niniejszej instrukcji. Po zakonczeniu uzytkowania sprzetu nalezy dokonaé jego zwrotu, co
zostanie odnotowane na ww. protokole. Osobami upowaznionymi do przekazywania i odbierania
sprzetu elektronicznego sg pracownicy witasciwi ds. obstugi informatycznej. W przypadku
wykorzystania do pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej stuzbowego sprzetu
elektronicznego, za ktéry pracownik jest odpowiedzialny materialnie, pracownik moze podpisac
protokdt powierzenia sprzetu jednorazowo.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng lub okazjonalng prace zdalng jest zobowigzany do dbania o

powierzone mu celem wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wtasciwe

zabezpieczenie po godzinach pracy.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy faczacej go z

pracodawcg oraz zakresem obowigzkdow.

Ponadto pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania w dyspozycji pracodawcy oraz statego kontaktu z bezposrednim przetozonym,
badz biurem podawczym w godzinach pracy, celem otrzymywania i przyjmowania do realizacji
biezgcych spraw do zatatwienia,

2) przy zatatwianiu sprawy za posrednictwem mailowej stuzbowej skrzynki pocztowej,
zachowania catosci przygotowanej dokumentacji, w tym wiadomosci otrzymanych i
wysytanych, majacych istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
(réwniez dekretacji i akceptacji), a nastepnie przeniesienia do systemu papierowego, tj.
pozniejszego - wydruku i wigczenia ich w sktad akt sprawy, niezwtocznie po powrocie do pracy

w trybie stacjonarnym.



§8
Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng oraz
okazjonalng prace zdalng materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do
wykonywania ww. pracy
Powierzone pracownikowi narzedzia pracy mogg obejmowac:
1) telefon komorkowy,
2) komputer przenosny wraz z oprogramowaniem odpowiednim do wykonywanego przez

pracownika rodzaju pracy,
3) drukarke, jezeli pracownik nie ma mozliwosci drukowania dokumentéw w siedzibie

pracodawcy,
4) inne, jezeli sg konieczne z powodu wykonywanego przez pracownika rodzaju pracy zdalnej.
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej pracodawca
zapozna pracownika z oceng ryzyka zawodowego oraz instrukcjag BHP przy wykonywaniu pracy
zdalnej, jak réwniez zasadami ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej, zawartymi w polityce
ochrony danych.
Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektow budowlanych, w ktérych jest
wykonywana praca zdalna lub okazjonalna praca zdalna oraz pomieszczen i urzagdzen higieniczno-
sanitarnych oraz za inne przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, dla ktérych wytgczenie

stosowania przy pracy zdalnej wynika z powszechnie obowigzujgcych przepisdw w tym zakresie.

§9

Techniczne aspekty pracy zdalnej
Pracodawca zapewnia w petnym zakresie instalacje, inwentaryzacje, konserwacje, aktualizacje
oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzedzi pracy.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik informuje o problemie technicznym pracownika wtasciwego do spraw obstugi
informatyczne;j.
Jezeli pracownik czasowo nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy
zdalnej z zapewnieniem witasciwych, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu lub
dostepu do sieci internetowej), niezwtocznie zgtasza to bezposredniemu przetozonemu i postepuje
zgodnie z jego instrukcjami.
W przypadku koniecznosci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen

technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania pracodawcy w tym



zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody pracodawcy podejmowac jakichkolwiek czynnosci z
tym zwigzanych.

Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym
dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzed technicznych poprzez ich
udostepnienie w sposdb uzgodniony z pracodawcg, bezposrednim przetozonym lub pracownikiem
odpowiedzialnym za wykonanie tych czynnosci.

Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy odbywaé sie bedzie zdalnie, a w przypadku gdy przeprowadzenie
takich czynnosci zdalnie nie jest mozliwe pracownik zobowigzany jest, po umoéwieniu terminu z
pracownikiem wifasciwym do spraw obstugi informatycznej, do dostarczenia powierzonych

pracownikowi narzedzi do siedziby pracodawcy.

§10
Zasady pokrywania kosztéw pracy zdalnej

Pracodawca pokrywa, z zastrzezeniem ust. 8, pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng koszty:

1) energii elektrycznej,

2) niezbednych ustug telekomunikacyjnych — o ile nie zapewniono dostepu do tych ustug w

inny sposob.

Na podstawie dokonanego rozeznania ustala sie, ze pracownik otrzymuje zwrot kosztéw pracy
zdalnej za kazdy dzierh wykonywania pracy zdalnej w wysokosci:

- za ustugi telekomunikacyjne: 1,10 zt

- za o$wietlenie stanowiska pracy: 0,08 zt

- za uzytkowanie komputera przenosnego: 0,36 zt

- za uzytkowanie drukarki: 0,80 zt
Koszty pracy zdalnej ponoszone przez pracownika, o ktdrym mowa w ust. 2, zostang
zrekompensowane wyptatg ryczattu wyptacanego w trybie kwartalnym.
Pracownik, ktéremu zapewniono wszelkie niezbedne do wykonywania pracy zdalnej materiaty i
narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej
przystuguje wytacznie zwrot kosztéw pracy zdalnej, o ktérych mowa w ust. 2.
Pracownik, ktéremu nie zapewniono materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej otrzymuje zwrot kosztéw, o ktéorym mowa w ust. 2,
oraz ekwiwalent, ustalony indywidualnie z pracodawcy. Ekwiwalent bedzie wyptacany w trybie
kwartalnym.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wysokos$¢ zwrotu kosztow

ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.



10.

Uprawnienie do zwrotu kosztow za prace zdalng ustala sie na podstawie ,Ustalenie
kosztow/ekwiwalentu ztytutu pracy zdalnej” zawartych w zatgczniku nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Pracownikowi przebywajgcemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku kalendarzowym

nie przystuguje zwrot kosztéw ani ekwiwalent z tytutu pracy zdalnej.

§11
Zasady kontroli pracy zdalnej
Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej i w
godzinach pracy pracownika, przeprowadzac:
1) kontrole wykonywania pracy przez pracownika,
2) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3) kontrole w zakresie przestrzegania wymogow bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.
Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najpdzniej dzien przed jej
przeprowadzeniem.
Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajgcych z jego rozktadu czasu
pracy w dniu kontroli.
Kontrole przeprowadza sie w obecnosci pracownika.
Pracownik przed rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktére beda
przeprowadzac¢ kontrole wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalne;j.
Osoby kontrolujgce sg zobowigzane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposdb
nienaruszajgcych prywatnosci pracownika i innych oséb obecnych w czasie kontroli.
Osoby kontrolujgce nie mogg utrudniac¢ korzystania z pomieszczern domowych pracownika w
sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.
Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy i jej
rodzaju.
Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie wytgczonym powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy w tym zakresie.
Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej stwierdzi
uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w
zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym danych prawnie chronionych, zobowigzuje
pracownika do usuniecia uchybien we wskazanym terminie lub cofa zgode na wykonywanie pracy
w formie zdalnej do czasu usuniecia uchybien, potwierdzonego pisemnym oswiadczeniem

pracownika.



§12
Postanowienia koicowe
Ztamanie zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie lub niedostosowanie sie do jego
postanowien moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg wewnetrzne

przepisy pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko pracownika)

Urzad Gminy w Pszczdtkach

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej

. Wnosze o umozliwienie wykonywana pracy zdalnej:

a) *okresowo w niektdrych dniach, tj. ...cccoceeveeveneneceeeee (nalezy wskazaé dni lub okres pracy
zdalnej)

b) *okazjonalnej (do 24 dni w roku kalendarzowym) .........ccocevvevevereececrerenenns (nalezy wskazac dni lub
okres pracy zdalnej)

*niepotrzebne skresli¢

Proponowane miejsce swiadczenia pracy zdalne]: ..o.ccoeeieinivireeececie e e
(nalezy wskazaé adres, pod ktérym bedzie wykonywana praca zdalna)

(podpis pracownika)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z obowigzujgcym Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
w Pszczétkach oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z obowigzujgcymi procedurami ochrony danych osobowych
zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
Jednoczesnie potwierdzam, ze przeszedtem szkolenie/ instruktaz w tym zakresie.

(podpis pracownika)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego przy
pracy zdalnej oraz instrukcjg BHP przy pracy zdalne;j.

(podpis pracownika)

Oswiadczam, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym zapewnia mi
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetnia zasady ergonomii.

(podpis pracownika)

Oswiadczam, ze do pracy zdalnej, zgodnie z protokotem powierzenia sprzetu elektronicznego,
bede wykorzystywat nastepujacy sprzet pracodawcey: ......ccccoeeeceierininecre e (nalezy

nazwe i nr inwentarzowy sprzetu)

(podpis bezposredniego przetoZzonego) (zgoda pracodawcy)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Urzad Gminy w Pszczdtkach e

(miejscowosé, data)

Protokét powierzenia pracownikowi sprzetu elektronicznego
w celu wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej

Urzad Gminy w PszczOtkach pOWIEIZAa: ettt st st
(imie, nazwisko i stanowisko pracownika)

nizej wymieniony sprzet elektroniczny:

LP Typ sprzetu Model Numer inwentarzowy

Urzad Gminy w Pszczotkach zobowigzuje sie dostarczyé wszelkie niezbedne materiaty eksploatacyjnych
dla danego sprzetu, niezbednych do wykonania, przez pracownika, czynnosci stuzbowych.

(podpis pracownika ds. obstugi informatycznej) (podpis pracownika)



Oswiadczenie pracownika o odpowiedzialnosci za uzywanie stuzbowego sprzetu elektronicznego

10.

11.

12.

13.

Pracownik, zwany dalej réwniez Uzytkownikiem, oswiadcza, ze otrzymat sprawny technicznie
sprzet elektroniczny, zwany dalej urzadzeniami.

Pracownik oswiadcza, ze powierzone urzgdzenia beda wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem
i uzytkowane z petng dbatoscia o mienie pracodawcy, a takie zostang odpowiednio
zabezpieczone po godzinach pracy.

Uzytkownik zostat poinformowany, ze urzadzenia posiadajg zainstalowane oprogramowanie
niezbedne do wykonywania czynnosci stuzbowych oraz zostaty zabezpieczone przed
nieautoryzowanym uruchomieniem.

Pracownik zobowigzuje sie w okresie obowigzywania umowy - uzywac powierzony sprzet
elektroniczny wytgcznie do celéw stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi u pracodawcy zasadami ochrony danych osobowych okreslonymi w
dokumentacji ochrony danych, ze szczegdInym uwzglednieniem regulaminéw informatycznych,
wdrozonych do stosowania u pracodawcy.

Uzytkownik jest uprawniony do wynoszenia udostepnionego sprzetu poza obszar przetwarzania
danych (poza siedzibe pracodawcy) przy zachowaniu szczegdlnej starannosci podczas
uzytkowania i przenoszenia sprzetu. Za bezpieczenstwo sprzetu odpowiada uzytkownik.
Pracownik zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce w formie pisemnej lub
elektronicznie o:

1) zaistnieniu zmiany stanu technicznego sprzetu, uniemozliwiajgcego jego eksploatacje,

2) kradziezy lub zaginieciu sprzetu,

3) zaistnieniu innych niz wymienione w punktach 1 i 2 okolicznosci, uniemozliwiajgcych
uzywanie sprzetu do celéw stuzbowych.

Samowolne otwieranie (demontaz) udostepnionego sprzetu, naprawianie, instalowanie
dodatkowych urzadzen (np. twardych dyskow, pamieci) lub podtaczanie jakichkolwiek
niezatwierdzonych elementéw jest zabronione.

Uzytkownik zobowigzuje sie do korzystania wytgcznie z oprogramowania udostepnionego przez
pracodawce.

Uzytkownik nie ma prawa kopiowaé oprogramowania zainstalowanego na udostepnionym
sprzecie na swoje wiasne potrzeby ani na potrzeby osdéb trzecich.

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania moze by¢ dokonane wyfacznie przez osobe
upowazniong przez pracodawce.

Uzytkownik nie jest uprawniony do samodzielnej zmiany parametrow udostepnionego sprzetu i
jego systemu.

W przypadku naruszenia ktdregokolwiek z powyzszych postanowien pracownik ds. obstugi
informatycznej ma prawo niezwtocznie i bez uprzedzenia usung¢ nielegalne lub niewtasciwie
zainstalowane oprogramowanie.

Uzytkownik oswiadcza, ze zobowigzuje sie przestrzegac¢ zasad ochrony danych osobowych
podczas wykorzystywania udostepnionego sprzetu do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
w tym zobowigzuje sie do:

1) dotozenia wszelkich staran przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw w celu ochrony
danych osobowych,

2) przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi pracodawcy,

3) do zabezpieczenia przetwarzanych danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z
naruszeniem przepisbw prawa, hieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, utratg,
uszkodzeniem,

4) do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia,
rowniez po ustaniu zatrudnienia,

5) nalezytego dbania o powierzony sprzet, w szczegdlnosci o jego sprawnosc i czystosc.



14. Pracownik akceptuje, ze niewtasciwe korzystanie z systemow, sieci i zasobdw komputerowych
moze prowadzi¢ do zawieszenia praw dostepu, do postepowania dyscyplinarnego i/lub
prawnego.

15. Na polecenie pracodawcy, pracownika ds. obstugi informatycznej lub bezposredniego
przetozonego wraz z zakoriczeniem umowy o prace - pracownik zobowigzany jest do zwrotu
technicznie sprawnego sprzetu wraz z wszelkimi danymi stuzbowymi bez prawa ich kopiowania
w jakiejkolwiek formie.

(podpis pracownika)

Zwrot powierzonego sprzetu elektronicznego
U ittt st sttt et st et e e st sae st e e she e e te e saeeesbes e saeeeaeenteeae et e saesaee et beenteebeenan

(DL = AV g0 1 LU PR

(podpis pracownika ds. obstugi informatycznej)

Swiadoma/$wiadom odpowiedzialnosci cywilnej jak i karnej przewidzianej w ustawie z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji , przepisach ustawy z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny Rozdziat XXXIII - Przestepstwa przeciwko ochronie informacji
os$wiadczam, iz zdatam/em udostepniony sprzet elektroniczny i nie jestem w posiadaniu zadnych dokumentéw i
innych materiatdw dotyczacych tajemnicy przedsiebiorstwa lub zawierajacych inne informacje poufne, w
szczegdlnosci dane osobowe, jakie sporzgdzitam/em, zebratam/em, opracowatam/em lub otrzymatam/em w
czasie wykonywania pracy, wiaczajac w to kopie, odpisy, a takze zapisy na innych nosnikach.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach

(miejscowosé, data)

Urzad Gminy w Pszczétkach

(imie i nazwisko pracownika)

Ustalenie kosztéw/ekwiwalentu z tytutu pracy zdalnej

W zwigzku z wykonywaniem przez pracownika pracy zdalnej ustalono nastepujgce koszty oraz
uzgodniono wysokos¢ ekwiwalentu z tytutu pracy zdalnej dla pracownika:
a) zaustugi telekomunikacyjne: 1,10 zt/ dzien,*
b) za koszt energii elektrycznej potrzebnej do oswietlenia stanowiska pracy: 0,08 zt/ dzien,*
c) za koszt energii elektrycznej potrzebnej w zwigzku uzytkowaniem komputera przenosnego:
0,36 zt/ dzien,*

d) zakoszt energii elektrycznej potrzebnej w zwigzku z uzytkowaniem drukarki: 0,80 zt/ dzien, *

e) za koszt energii elektrycznej z innego tytutu (jesli dotyczy nalezy okreslié, z jakiego tytutu): ............... zt/
dzien,*
f) ekwiwalent (jesli dotyczy nalezy okreslic, z jakiego tytutu): ............... zt/ dzien.*

*niepotrzebne skresli¢

Na tej podstawie pracownik bedzie otrzymywat kwartalnie ryczattowy zwrot kosztow i ekwiwalent* z

tytutu pracy zdalnej w wysokosci: .......... zt/dzien.

*jesli dotyczy

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko pracownika)

Urzad Gminy w Pszczétkach

Whniosek o wykonanie kserokopii dokumentac;ji

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na wykonanie kserokopii, przetwarzanej w Urzedzie Gminy w
Pszczétkach, nastepujacej dokumentacji celem jej wykorzystania podczas wykonywania przeze mnie

pracy zdalnej/ okazjonalnej pracy zdalnej* w okresie ......ccocuveeeerecennenns

(wskazad, jakie dokumenty zostang skopiowane wraz z liczbq stron)

Uzasadnienie:

Zobowigzuje sie do szczegdlnej ochrony informacji zawartych w powielonej dokumentacji oraz

oswiadczam, iz wykorzystam je w sposdb nie naruszajgcy powszechnie obowigzujgcego prawa.

(podpis pracownika)

Wyrazam/ nie wyrazam* zgode na wykonanie kserokopii powyzszej dokumentacji oraz wykorzystanie
ich poza siedzibg Urzedu Gminy.

* niepotrzebne skresli¢

(podpis bezposredniego przetozonego) (zgoda pracodawcy)

Potwierdzam zwrot kopii dokumentow w ilosci ............... stron.

L = TS

(data i podpis pracownika ds. archiwum zaktadowego)



