Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Kolesinski - Wojt Gminy Siedlec; Gmina Siedlec
dnia 21 kwietnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 23/2023
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Zdalnej Urzedu Gminy Siedlec

Na podstawie art. 7 ust. 1 okt. 5i art. 18 ust. 2 pkt. 15 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j Dz. U. z 2023 poz. 40 z péz. zm. ) oraz art.
6720 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.

z 2022 r. poz. 1510 z pdézn. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Zdalnej Urzedu Gminy Siedlec,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie
z postanowieniami przedmiotowego Regulaminu i ztozenia pisemnych oswiadczen
0 zapoznaniu sie z jego trescia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Wojtowi Gminie Siedlec.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
do wiadomosci pracownikom.

Wéjt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2023
Wojta Gminy Siedlec
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ URZEDU GMINY SIEDLEC

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Niniejszy Regulamin pracy zdalnej zostaje wprowadzony na podstawie
art. 6720 §4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace wykonywang catkowicie lub
czesciowo (w systemie hybrydowym) w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegdlnosci z korzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢,

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Siedlec,
reprezentowany przez kierownika jednostki,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie
Gminy Siedlec,

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Siedlec,
5) Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Sielec,

6) Przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumiec przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1976 roku - Kodeks pracy oraz przepisy innych ustaw
i aktow wykonawczych, okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw
i pracodawcow, a takze postanowienia regulamindw i statutow okreslajacych
prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin,
8) Stronach - nalezy przez to rozumie¢ Pracodawce i Pracownika.
§ 3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosc¢ Siedlec.

Rozdziat 2.
GRUPY PRACOWNIKOW KTORZY MOGA BYC OBJECI PRACA ZDALNA

8§ 1. Osoby uprawnione

Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne tylko przez Pracownikéw,
ktérych specyfika pracy umozliwia Swiadczenie pracy poza Urzedem i poza
stanowiskiem pracy zorganizowanym przez Pracodawce, na polecenie
bezposredniego przetozonego lub innej osoby wyznaczonej przez Pracodawce po
podpisaniu przez nich oswiadczen wedtug wzoru z Zatgcznika nr 1.
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8§ 2. Uzgodnienia miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczace wykonywania
przez niego pracy zdalnej moze nastgpié:

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

8§ 3. W przypadku, o ktorym mowa w § 2. pkt 2, uzgodnienie moze by¢
dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej.

Rozdziat 3.
ZASADY ZAPEWNIENIA PRACOWNIKOWI WYKONUJACEMU PRACE
ZDALNA MATERIALOW I NARZEDZI PRACY ORAZ POKRYWANIA PRZEZ
PRACODAWCE KOSZTOW PRACY ZDALNEJ

8§ 1. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do
wykonywania pracy zdalnej. Do pracy zdalnej w pierwszej kolejnosci bedzie
wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy witasnos¢
pracodawcy, ktory zostanie wydany pracownikowi przez rozpoczeciem pracy
zdalnej. Sprzet zostanie wydany pracownikowi protokolarnie.

8§ 2. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym pokrywa niezbedne koszty
zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjq i konserwacjg narzedzi pracy, w
tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze
pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W celu wykonywania wymienionych
czynnosci pracownik zobowigzany jest przekazac uzytkowanie narzedzia pracy
pracodawcy i w tym celu stawic sie w siedzibie pracodawcy w terminie
umodwionym z bezposrednim przetozonym.

§ 3. Pracodawca ponosi réwniez inne koszty zwigzane bezposrednio z pracq
zdalng, zapisane w dokumencie wprowadzajacym prace zdalng takich jak zakup
lub zwrot kosztéw zakupu wyposazenia biurowego oraz niezbednych urzadzen
ergonomicznych, zwrot czesci czynszu regulowanego przez pracownika, dla
ktérego miejscem pracy jest dom oraz zwrot kosztu ubezpieczenia narzedzi
pracy zdalnej nalezacych do pracownika

§ 4. Strony mogq ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika
wykonujacego prace zdalng materiatdw i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych
przez pracodawce, pod warunkiem, ze prywatne urzadzenia techniczne i inne
narzedzia pracy pracownika wykorzystywane przez niego do pracy beda
zapewniaty bezpieczenstwo pracy.
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8§ 5. W przypadku, o ktérym mowa w § 9, pracownikowi wykonujgcemu prace
zdalng przystugujac ekwiwalent pieniezny w wysokos$ci ustawowej
Z pracodawca.

§ 6. Ekwiwalent, o ktérym mowa w § 10 wyptacany jest pracownikowi raz
w miesigcu, w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§ 7. Obowigzek pokrycia kosztéow, o ktérym mowa w § 7, § 8 albo wyptaty
ekwiwalentu, o ktérym mowa w § 10, moze byc¢ zastgpiony obowigzkiem wyptaty
ryczattu, ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym
przez pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

§ 8. Przy ustanowieniu wysokosci ekwiwalentu albo ryczattu uwzglednia sie co
najmniej normy zuzycia narzedzi pracy zdalnej, ich udokumentowane ceny
rynkowe, ceny rynkowe i ilosci materiatu wykorzystanego na potrzeby
pracodawcy, normy zuzycia energii elektrycznej, koszt ustug
telekomunikacyjnych zgodnie z art. 6724 §5 Kodeksu pracy.

§ 9. Ryczalt, o ktérym mowa w §12 wyptacany jest pracownikowi raz
W miesigcu w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Rozdziat 4.
ZASADY POROZUMIEWANIA SIE PRACODAWCY I PRACOWNIKA
WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

8§ 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do nalezytego
wykonywania poleconych mu zadan. W czasie pracy pracownik powinien by¢
dyspozycyjny dla pracodawcy w ustalonych godzinach pacy oraz biezaco
informowacd przetozonego o postepach swojej pracy i jej wynikach. Pracownik
zobowigzany jest do otrzymania nalezytego kontaktu z przetozonym, innymi
pracownikami i wspotpracownikami, a takze petentami prawodawcy.

§ 2. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek stawic
sie w Urzedzie Gminy Siedlec na kazde wezwanie pracodawcy w ustalonych
godzinach wykonywania pracy.

Rozdziat 5.
ZASADY KONTROLI WYKONYWANIA PRACY PRZEZ PRACOWNIKA
WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

8§ 1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej
w pracownika w ustalonym miejscu jej Swiadczenia.

8§ 2. Kontrola pracy zdalnej dotyczy¢ moze w szczegdlnosci:

1) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, w tym nalezytego
wykorzystywania powierzonych mu materiatéw i narzedzi pracy,

2) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub
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3) przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

§ 3. Kontrola odbywa sie w obecnosci pracownika, w miare mozliwosci
w uzgodnionym z nim terminie. Informacja o kontroli pracodawca przekazuje
pracownikowi co najmniej 2 dni przed planowang datg jej przeprowadzenia.

8§ 4. Kontrole przeprowadzane sg przez bezposredniego przetozonego lub
innego upowaznionego przez pracodawce pracownika.

8§ 5. Dopuszczalne jest przeprowadzenie kontroli w sposéb zdalny.
W szczegdlnosci moze to nastgpi¢ poprzez potaczenie z pracownikiem za
posrednictwem komunikatora internetowego z wykorzystaniem kamery.

8§ 6. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, uzgodnionej
w trakcie zatrudnienia, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub przestrzeganiu wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, powinien zobowigzac¢ pracownika to usuniecia stwierdzonych
uchybien we wskazanym terminie albo cofng¢ zgode na wykonanie pracy zdalnej
przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonanie pracy
zdalnej pracownik rozpocznie prace w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreslonym przez pracodawce.

Rozdziat 6.
POLECENIE PRACY ZDALNE)]

8§ 1. Pracodawca moze wydac pracownikowi polecenie wykonywania pracy
zdalnej:

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 ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej. Za site wyzszg
uznaje sie w szczegolnosci katastrofalne zjawiska wywotane dziataniem sit
natury (np. powodzie, huragany,pozary lasow)

8§ 2. Polecenie pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 1 moze by¢ wydane
wytgcznie wtedy, gdy pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego
polecenia oSwiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.
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§ 3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy
zdalnej, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem. Cofniecie polecenia pracy
zdalnej powoduje, iz pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek powrotu
do wykonywania pracy na dotychczasowych zasadach
i w dotychczasowym miejscu wykonywania pracy.

§ 4. W przypadku zmiany warunkow lokalnych i technicznych
uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym
niezwtocznie pracodawce.

Rozdziat 7.
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK PRACOWNIKA

§ 1. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonanie pracy
zdalnej:

1) pracownic w cigzy,
2) pracownikow wychowujgacych dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

3) pracownikow-rodzicéw dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu,
ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju cigzy lub czasie porodu,

4) pracownikéw-rodzicow dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o
niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznych stopniu
niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieni osob niepetnosprawnych,

5) Pracownikéw-rodzicow dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzec zenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o
ktérych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe(Dz. U. Z 2021 poz. 1082, z pdézn. zm.),

6) pracownikdw sprawujacych opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci,

§ 2. Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w §
25, tylko wowczas, gdy jego uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

8§ 3. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca jest
zobowigzany poinformowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie 7 dnia roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.
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Rozdziat 8.
ZABEZPIECZENIE PRZEKAZYWANYCH INFORMACII

§ 1. Do pracy zdanej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytgcznie
stuzbowe programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

8§ 2. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym,
w szczegdblnosci danych osobowych, powinny one zostac¢ zabezpieczone hastem.

8§ 3. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-
mail, powinny zosta¢ udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.

8§ 4. Zabezpieczeniu powinny podlegac¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe,
niezaleznie od ich charakteru.

§ 5. Kazda wiadomos¢ powinna by¢ wystana z nalezytg starannoscia,
podlegajacg w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do
odpowiedniego odbiorcy.

Rozdziat 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 1. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia,

8 2. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie,
decyzje podejmuje Wajt wydajac odrebne zarzadzenia.

§ 3. Interpretacja postanowien Regulaminu

Id: 3210E289-641D-448E-89A3-6E11CBF3A1E7. Podpisany Strona 6



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 23/2023
Wojta Gminy Siedlec
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi wykonywania pracy zdalnie na zasadach
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Siedlec o$wiadczam, ze:

- zapoznatem/zapoznatam sie z Regulaminem pracy zdalnej obowigzujacym
W Urzedzie Gminy Siedlec i zobowigzuje sie do jego przestrzegania

i respektowania wszelkich zasad z niego wynikajacych,

- posiadam urzadzone stanowisko pracy umozliwiajgce mi wykonywanie pracy
zdalnie, w szczegodlnosci odpowiadajgce warunkom okreslonym przepisami

rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

(podpis Pracownika)
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