Zarzgdzenie Nr -Zé/ozaZj
Wojta Gminy Stlupca
z dnia 30..Q3.Q0237 .

w sprawie wprowadzenia ,,Zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej”
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 40) oraz art. 67°3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.)! zarzgdzam, co nastepuje:
J p p 3 epyj

§ 1. Wprowadzi¢ ,Zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej”

w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Niniejsze zasady obowiazuja w przypadku wyrazenia przez pracodawcg zgody na
wykonywanie przez pracownika okazjonalnej pracy zdalnej po uwzglednieniu uprzednio
ztozonego przez pracownika wniosku o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej stanowiacego
Zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujgcg od 7 kwietnia 2023r.

KM/WK U

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022r. poz. 1700, poz. 2140,
Dz. U. z 2023 r. poz. 240



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stupca nr /f

/..
z dnia..—.g.Q. &5

ZASADY WYKONYWANIA OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

§1
Osoby uprawnione

1. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej jest dopuszczalne tylko przez pracownikow,
ktorych specyfika pracy umozliwia $wiadczenie pracy poza zakladem pracy 1poza
stanowiskiem pracy zorganizowanym przez Pracodawce, na podstawie wniosku
o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej.

2. Okazjonalna praca zdalna moze zosta¢ powierzona wytacznie pracownikom, ktorzy zostali
przeszkoleni w zakresie bezpiecznej pracy zdalne;.

§2
Skladanie i rozpatrywanie wnioskéw o okazjonalng prac¢ zdalng

1. Okazjonalna praca zdalna moze byé wykonywana po akceptacji przez pracodawcg lub osobg
przez niego upowazniong wniosku pracownika zlozonego w postaci papierowe] lub
elektronicznej na 1 dzien przed rozpoczgciem pracy zdalne;.

2. Pracodawca wyraza zgode na okazjonalna prace zdalng biorgc pod uwage kazdorazowo
indywidualnie okolicznosci, takie jak:

a) brak kolizji pracy zdalnej z prawidlowg realizacjg obowiazkow,
b) konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy w zaktadzie pracy.

§3
Organizacja miejsca wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik korzystajacy zmozliwosci wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
zobowiazany jest do zorganizowania w miejscu wykonywania pracy i na czas wykonywania
tej pracy, stanowiska pracy pozwalajacego na efektywne wykonywanie pracy, wtym
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz dostgpu do odpowiednich
medidéw.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalnie ponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych ~warunkow pracy —w miejscu wykonywania pracy,
odpowiadajacych ~warunkom okreslonym przepisami rozporzadzenia W sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

3. W razie wypadku przy pracy Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan
zdrowia pozwala mu na to, zobowigzany jest:

a) zawiadomi¢ o wypadku niezwlocznie, nie pdzniej niz do kofica dnia pracy,
bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. organizacyjnych i kadr,

b) udostepni¢ miejsce wypadku cztonkom zespotu powypadkowego, w celu niezwlocznego
przystapienia do ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy. W przypadku
odmowy Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu konsekwencji wynikajacych
z niesporzgdzenia protokotu powypadkowego.
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§4

Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu
okazjonalnej pracy zdalnej

. Pracodawca przeprowadza ocene ryzyka wykonywanej pracy zdalnej z uwzglednieniem

rodzaju wykonywanej zdalnie pracy a pracownik zapoznawany jest z oceng ryzyka przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalne;j.

Pracownik jest instruowany przez pracodawce oraz otrzymuje informacj¢ o zasadach BHP
podczas wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, z ktorg sie zapoznaje i zobowiazuje si¢
do jej przestrzegania.

§5

Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujgcego okazjonalng prace

1.

2.

zdalng oraz sposéb potwierdzania obecnoSci przez pracownika

W trakcie $wiadczenia okazjonalnej pracy zdalnej osoba odpowiedzialng za wspoiprace
z pracownikiem jest bezposredni przetozony pracownika.

Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng porozumiewa si¢ z pracodawca
i wspdtpracownikami za posrednictwem:

a) stuzbowej poczty elektroniczne;j;

b) stuzbowego telefonu udostepnionego przez pracodawcg.

. Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalna potwierdza rozpoczecie i zakoficzenie

pracy poprzez odnotowanie momentu rozpoczgcia i zakoficzenia pracy w kazdym dniu jej
wykonywania poprzez przestanie przelozonemu wiadomosci e-mail/sms na wskazany adres
e-mail, potwierdzajacej gotowos¢ do $wiadczenia pracy i jej rozpoczgcie oraz odpowiednio
moment jej zakonczenia.

. Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy przez

obowiazujacy go czas pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w kazdym dniu jej
wykonywania.

. Miejsce wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej jest ustalane w porozumieniu

z pracodawcg kazdorazowo we wniosku o wykonywanie pracy zdalne;.

. Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng zobowigzuje sie¢ do stosowania

wskazanych zasad komunikowania si¢ z pracodawca, w szczeg6lnosci nie jest dozwolone
komunikowanie si¢ w celach stuzbowych z wykorzystaniem prywatnych adresow poczty
elektroniczne;j.

§6

Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

. Pracownik wykonujacy prace zdalnie jest zobowigzany do swiadczenia pracy sumiennie

i z zachowaniem najwyzszej starannosci, przy uwzglednieniu specyfiki wykonywanej
pracy, czasu pracy, w tym obowigzujgcych norm czasu pracy.

Dobowy wymiar czasu pracy pracownika wykonujacego pracg zdalnie jest taki sam, jak
w kazdym innym dniu pracy, zgodnie z warunkami zatrudnienia okreslonymi w umowie
o prace i Regulaminie Pracy. Jezeli pracownik nie przepracowal w danym dniu wymaganej
liczby godzin, powinien o tym poinformowa¢ przetozonego.

. W przypadku zatrudnienia w zadaniowym systemie czasu pracy pracownik ma wigksza

swobode, jesli chodzi o godziny wykonywania pracy zdalnie, z zastrzezeniem:

a) ze godziny pracy nie beda negatywnie wplywaly na komunikacj¢ iwspoiprace
z przetozonym, klientami oraz wspotpracownikami,

b) zachowania dobowej przerwy (przerwy na odpoczynek dobowy) trwajacej nieprzerwanie



11 godzin,

¢) zachowania tygodniowej przerwy (przerwy na odpoczynek tygodniowy) trwajgce]
nieprzerwanie 35 godzin,

d) ze praca zdalna nie bedzie wykonywana w porze nocnej, okreslonej w obowigzujacym
u Pracodawcy Regulaminie Pracy.

4. Korzystanie z organizacji pracy w ramach okazjonalnej pracy zdalnej nie moze skutkowa¢
utrudnieniem w komunikacji z bezposrednim przetozonym, powodowaé dezorganizacji
pracy, utrudnia¢ realizacji zadan innym pracownikom oraz mie¢ negatywnego wplywu na
jako$¢ i terminowo$¢ powierzonych zadan.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalnie ma obowiazek przedstawi¢c na wezwanie
Pracodawcy informacje, wyjasnienia oraz sprawozdania dotyczace wykonywanej pracy.

6. Pracownik wykonujgcy prace zdalnie nie jest uprawniony do wykonywania pracy
nadliczbowej bez wyraznego polecenia swojego bezposredniego przetozonego. Wszelkie
przypadki wykonywania pracy nadliczbowej musza zosta¢ zgloszone bezposredniemu
przetozonemu kolejnego dnia, ze wskazaniem liczby przepracowanych godzin
nadliczbowych.

§7

Obowigzki dotyczace uzytkowania sprzetu, narzedzi pracy, sieci
i systemo6w informatycznych

1. Praca zdalna odbywa si¢ poprzez:

a) zalogowanie si¢ do stuzbowego laptopa,

b) nawigzania szyfrowanego polaczenia VPN,

¢) korzystanie z zasobow systeméw informatycznych Urzedu Gminy Stupca,

d) wylogowanie sie z systemow i roztacznie potgczenia VPN,

e) wylaczenie stuzbowego laptopa

2. Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng jest zobowigzany:

a) przestrzega¢ zasad uzytkowania w czasie pracy narzedzi pracy powierzonych przez
Pracodawce,

b) wykonywaé prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu wskazanym
Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig
umowy taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow,

¢) w przypadku potrzeby wyniesienia z Urzedu dokumentacji zawierajgcej informacje
podlegajagce prawnej ochronie (wazne informacje, dane osobowe), wtym planow,
projektéw, zestawien - poinformowaé (ustnie lub mailowo) otym fakcie
z wyprzedzeniem bezposredniego przelozonego iuzyskaé jego zgode (ustng Iub
e-mailowg) przed wyniesieniem takiej dokumentacji,

d) uzytkowaé ichroni¢ przekazany mu do uzytkowania poza zakladem pracy sprzet
stanowigcy wlasnos$¢ Pracodawcy oraz rozliczy¢ si¢ z niego, na zasadach okreslonych
przepisami prawa, postanowieniami obowigzujacych u Pracodawcy regulaminow
1 polityk,

e) uzytkowaé przekazany mu do uzytkowania poza zakladem pracy sprzet stanowigcy
wlasnos$¢ Pracodawcy wylaczenie w celach stuzbowych,

f) wrazie awarii sprzetu w trakcie pracy zdalnej - niezwtocznie zglosic ten fakt pracodawcy
i przekazaé sprzet do naprawy wyznaczonemu pracownikowi Urzedu,

g) prace zdalng nalezy wykonywaé wylacznie przy uzyciu stuzbowego sprzetu
komputerowego,

3. W razie jakichkolwiek watpliwosci, czy dokumentacja, ktora Pracownik zamierza wynies¢
zUrzedu podlega prawnej ochronie, zobowigzany jest on, przed wyniesieniem
dokumentacji, wyjasni¢ jej status dokumentacji z bezposrednim przetozonym.

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik



niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

5. Zakazane jest samodzielne instalowanie oprogramowania na shuzbowym sprzecie,
wykorzystywanie prywatnych kont pocztowych, czy nieautoryzowanych ustug
chmurowych.

§8
Zasady ochrony danych

1. Pracownik zobowigzany jest do:

a) przestrzegania obowigzku ochrony danych przekazywanych Prawnikowi, na zasadach
okreslonych w obowigzujacych u Pracodawcy politykach i regulaminach,

b) informowania o wszelkich przeszkodach i utrudnieniach w tym zakresie bezposredniego
przetozonego.

2. Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych moze by¢ kwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalnie potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z zasadami
ochrony danych oraz jest obowigzany do ich przestrzegania. Odmowa pisemnego
potwierdzenia zapoznania sie z zasadami bezpieczenstwa uzasadnia odmoweg udzielenia
zgody na prace zdalng.

§9
Poufnos¢

1. Pracownik wykonujacy prace zdalnie ma obowiazek zachowaé poufnos¢ wszelkich
informacji, ktére zostaty mu przekazane w zwiazku z wykonywaniem powierzonych przez
Pracodawce obowigzkéw, w trakcie oraz po zakonczeniu stosunku pracy. Za informacje
podlegajace ochronie uwaza si¢ w szczeg6lnosci wszelkie dane iinformacje zawarte
w dokumentach oraz na informatycznych nosnikach powierzonych do przetwarzania przez
Pracodawce, dokumenty o charakterze wewnetrznym, dane osobowe, informacje
strategiczne.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalnie ma obowiazek zabezpieczy¢ podlegajace ochronie
przed dostepem 0sOb trzecich, wtym réwniez domownikéw, oraz przestrzega¢ w tym
zakresie zasad wynikajacych z obowigzujacych u Pracodawcy Polityk i Procedur.

§10
Zasada réwnego traktowania

Pracownik korzystajgcy z uprawnienia do wykonywania pracy zdalnie nie moze by¢ z tego
powodu traktowany mniej korzystnie - w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia wcelu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobne;j
pracy.

§ 11
Prawa Pracodawcy

Pracodawcy przystuguje wstosunku do Pracownika wykonujacego prace zdalnie
w szczeg6lnosci prawo do:
a) ustalenia zakresu obowigzkow i zadan do wykonania zdalnie oraz do egzekwowania ich
realizacji w ramach uprawnien kierowniczych,



prowadzenia kontroli wykonywania pracy, zwlaszcza w zakresie rzeczywistego
i osobistego wykonywania pracy czy tez wilasciwej dbalosci o ochrone danych
przekazanych Pracownikowi wykonujacemu pracg zdalnie,

uzyskania dostepu do powierzonego sprzgtu w razie jakichkolwiek awarii lub innych
problemdéw zwigzanych z obstuga powierzonego sprzetu,

wezwania Pracownika do stawienia si¢ w zaktadzie pracy w dniu wcze$niej ustalonym
na wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnie, oile wymagajg tego potrzeby
Pracodawcy,

odwotania Pracownika z pracy zdalnej w dowolnym czasie i bez podania uzasadnienia.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 26/2023
Wéjta gminy Stupca z dnia 30.03.2023r.

(dane pracodawcy)

WNIOSEK O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67°3 kodeksu pracy skladam wniosek o dopuszczenie do
wykonywania przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) wdniu ...........oooooviiinnnnnn
Wnosze o  uzgodnienie  miejsca  wykonywania OPZ  pod  adresem:

...................................................... (miejsce mojego zamieszkania).

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne 1
higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przygotowang przez pracodawce:

1) oceng ryzyka zawodowego,
2) informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
3) informacjg okreslajacg procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam, Ze
przeszedlem w tym zakresie szkolenie).
oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek i wnioskéw

wynikajacych z tych dokumentow.

Zasady kontroli wykonywania 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 ustalitem z pracodawcg w dniu

.............................. i potwierdzam wole ich stosowania w czasie wykonywania pracy

(podpis pracownika)
Wyrazam zgod€ ..........ccoovviinininnens

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



