Zarzadzenie Nr OR.0050.1.87.2023
Burmistrza Rogozna
z dnia S kwietnia 2023 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Rogoznie

Na podstawie art. 67% § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 ze zm.), po konsultacji z przedstawicielem pracownikéw, ustalam nastepujace zasady
wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w RogoZnie oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§1.

Wprowadzam ,Regulamin pracy zdalnej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rogoznie”,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ewelina Polkowska

caAcd Yty



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr OR.0050.1.87.2023
Burmistrza Rogozna z dnia 5 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIGO W ROGOZNIE

§1.
DEFINICJA
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobg uprawniong do wykonywania
bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad realizacja obowigzkoéw przez pracownika, a
w szczegOlnosci kierownika komorki organizacyjnej;

2) Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Rogozna;

3) Wydziatl Finansowy/ komoérka finansowa/ pracownik ds. plac — nalezy przez to rozumie¢
komorke organizacyjna wykonujaca zadania z zakresu wyplaty naleznosci z tytulu zwrotu
zryczattowanych kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalne;j;

4) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich / komoérka organizacyjna/ pracownik ds. kadr —
nalezy przez to rozumie¢ komoérka organizacyjna wykonujaca zadania z zakresu prowadzenia
spraw administracyjnych, prowadzenia akt osobowych oraz ewidencjonowania i rozliczania
czasu pracy w urzedzie;

5) k.p - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z
2022 r. poz. 1510 ze zm.);

6) postaci elektronicznej dokumentu — nalezy przez to rozumie¢ scan dokumentu, wystany
w sposob umozliwiajacy ustalenie osoby nadawcy, np.: wiadomos$é mailowa wystang ze
stuzbowej skrzynki pocztowej;

7) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé¢ prace wykonywang calkowicie, czgsciowo lub
okazjonalnie w miejscu wskazanym przez pracownika i1 kazdorazowo uzgodnionym =z
pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢;

8) pracy zdalnej catkowitej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢;

9) pracy zdalnej czesciowej - nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang czgsciowo w miejscu

wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem



zamieszkania pracownika, w szczegOlnosci z wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢;

10) pracy zdalnej okazjonalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang okazjonalnie, na
wniosek pracownika, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym, w
miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie¢ na odlegtos¢;

11) pracy zdalnej na polecenie pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang na
polecenie pracodawcy w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu lub w okresie,
w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w
dotychczasowym miejscu pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
wyzszej, w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem Srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢;

12) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Rogoznie;

13) -pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rogoznie
zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub powolania zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy,

14) $rodkach bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$¢ - nalezy przez to rozumie¢
stuzbowa poczte elektroniczna, telefony lub inne narzedzia stuzace do porozumiewania si¢
miedzy pracownikiem wykonujacym prace w formie zdalnej a pracodawcg lub obywatelem,
udostepnione przez pracodawce.

§2.
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA
1. Praca zdalna moga byé objeci pracownicy Urzedu Miejskiego w Rogoznie, zatrudnieni na
stanowiskach administracyjno - biurowych.
2. Przy podejmowaniu decyzji dotyczacej wykonywania przez pracownika pracy zdalnej
pracodawca bierze pod uwage w szczegdlnosci:
1) organizacje pracy i rodzaj pracy na danym stanowisku;
2) dysponowanie przez pracownika odpowiednimi warunkami lokalowymi oraz
technicznymi, umozliwiajagcymi wykonywanie pracy zdalnej;
3) efektywnosé realizowanych zadan podczas pracy zdalnej;
4) koszty jakie pracodawca bedzie ponosit z tego tytutu, np. wyplata ryczattu.
3. W warunkach zagrozen lub zaklocen w funkcjonowaniu Urzedu, przy typowaniu stanowisk

pracy pracodawca bierze pod uwage procedury ciaglosci dziatania urzedu, ktére powinny



okresla¢ komorki organizacyjne obstugujace procesy krytyczne oraz wskazywa¢ przy jakich
zagrozeniach/zaktéceniach obstuga procesu i realizacja zadan powinna by¢ realizowana

w warunkach pracy zdalnej.

§3.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Praca moze by¢ wykonywana przez pracownika w formie pracy zdalne;j:

1) calkowicie lub czesciowo, pod warunkiem jej uzgodnienia z pracodawca przy zawieraniu
umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia;

2) na polecenie pracodawcy, w okolicznosciach o ktérych mowa w § 1 pkt 12 regulaminu;

3) okazjonalnie na wniosek pracownika, w wymiarze o ktéorym mowa w § 1 pkt 10
regulaminu;

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana:

1) pod warunkiem, ze pozwala na to organizacja pracy i rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika;

2) wylgcznie w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢;

3) pod warunkiem uprzedniego zlozenia przez pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej oswiadczenia, wg wzoru udostgpnionego przez pracodawce,
potwierdzajacego ze:

a) pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,

b) stanowisko pracy zdalnej spetnia wymagania w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz wymagania ergonomii,

¢) pracownik zapoznat si¢ z przygotowana przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego
oraz informacjg zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania,

d) pracownik zapoznal si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz zobowiazuje
si¢ do ich przestrzegania.

§ 4.
PRACA ZDALNA CALKOWITA LUB CZESCIOWA UZGODNIONA Z PRACODAWCA

1. Uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy w formie pracy zdalnej catkowitej lub
czesciowej moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o prace;

2) wtrakcie zatrudnienia.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy
pracodawcy albo na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
wg. wzoru udostgpnionego przez pracodawce.
3. Uzgodnienie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika i obejmuje co najmnie;j:
wymiar pracy $wiadczonej w formie zdalnej, miejsce jej wykonywania oraz okres na jaki
zostato zawarte.
4. Wykonywanie pracy w formie zdalnej jest mozliwe pod warunkiem posiadania w planie
finansowym $rodkow niezbednych na wyplate zobowigzan wzgledem pracownika,



wynikajacych ze swiadczenia pracy w formie zdalnej.

5. Z uwagi na konieczno$éé zabezpieczenia $rodkéw na uregulowanie zobowigzan finansowych

wynikajacych z pracy zdalnej, uzgodnienie dotyczace $wiadczenia pracy w formie zdalnej

zawiera sie na okresy nie dluzsze niz do konca danego roku kalendarzowego.

6. Pracodawca jest obowigzany uwzglednié wniosek o uzgodnienie wykonywania pracy

zdalnej:

10.

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego 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"
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1329 ze zm.), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu
albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18. roku zycia;
2) pracownika - rodzica:
a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, rowniez po ukoniczenia przez dziecko 18. roku zycia,
b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktdrych mowa w przepisach
ustawy z 14 grudnia2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2021 1. poz. 1082 ze
zm,), rowniez po ukonczenia przez dziecko 18. roku zycia;
3) pracownicy w cigzy;
4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;
5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osoba pozostajaca we wspélnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie
o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci
- chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.
Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 6, jest zobowigzany okaza¢ przelozonemu do wgladu
dokument potwierdzajacy przystugujace mu uprawnienia.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku przez pracownika.
W przypadku podjecia pracy zdalnej catkowitej lub czgsciowej, uzgodnionej w trakcie
zatrudnienia kazda ze stron uzgodnienia, tj. pracodawca i pracownik moze wystgpic
z wiazacym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.
Strony ustalaja termin przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie
dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku, a w przypadku braku porozumienia
przywrocenie poprzednich warunkéw nastepuje w dniu nastgpujacym po uplywie 30 dni od
dnia otrzymania wniosku.
Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej 1 przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez pracownika,
o ktérym mowa w ust. 6, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe



1.

ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§5.
PRACA ZDALNA NA POLECENIE PRACODAWCY

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

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

- jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci

papierowej lub elektronicznej wedlug wzoru udostepnionego przez pracodawce, ze posiada

warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej jest mozliwe pod warunkiem posiadania w planie

finansowym $rodkéw niezbednych na wyplate zobowigzan wzgledem pracownika,

wynikajacych ze swiadczenia pracy w formie zdalne;j.

Z uwagi na konieczno$¢ zabezpieczenia $rodkéw na uregulowanie zobowigzan

finansowych wynikajgcych z pracy zdalnej, polecenie pracy w formie zdalnej wydaje sig¢

na okresy nie dtuzsze niz do konca danego roku kalendarzowego.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacych

wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W

takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co

najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

§6.
PRACA ZDALNA OKAZJONALNA

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika, zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, wg wzoru udostgpnionego przez pracodawceg, w
wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

Whniosek o prace zdalng okazjonalng pracownik powinien zlozy¢ nie pdzniej niz 3 dni
przed dniem wskazanym we wniosku o prace¢ zdalng okazjonalng.

Rozpoczecie przez pracownika $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej jest mozliwe po
uzyskaniu zgody przelozonego.

. Whiosek o pracg zdalng okazjonalng nie jest wigzacy dla pracodawcy, a pracownikowi nie

przystuguje roszczenie o prace zdalng okazjonalna.

§7.

ZASADY POROZUMIEWANIA SIE PRACODAWCY I PRACOWNIKA
WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA, W TYM SPOSOB POTWIERDZANIA
OBECNOSCI NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

W trakcie pracy zdalnej:
1) nadzér nad pracownikiem sprawuje bezposredni przetozony;



2)

pracownik komunikuje si¢ z bezposrednim przelozonym oraz innymi pracownikami

z wykorzystaniem w szczegdlnosci nastepujacych narzedzi:

a) stuzbowej poczty elektronicznej,

b) stuzbowego telefonu komorkowego,

¢) prywatnego telefonu komoérkowego, w przypadku wyrazenia przez pracownika
zgody na jego wykorzystanie do celow stuzbowych,

d) aplikacji stuzacych do przeprowadzania wideokonferencji,

e) aplikacji stuzgcych do komunikacji internetowej i telefonicznej ze
wspotpracownikami i klientami,

f) udostepnionych pracownikowi zasobow sieciowych,

g) systemow wspomagajacych elektroniczny obieg dokumentow,

h) wspotdzielonych elektronicznych kalendarzy lub tablic shuzacych planowaniu
i monitorowaniu postepdw pracy oraz innych systemow wsparcia zarzadzania;

3) pracodawca przekierowuje rozmowy telefoniczne ze shuzbowego telefonu stacjonarnego

na stuzbowy telefon komorkowy pracownika albo prywatny telefon komorkowy
pracownika, w przypadku wyrazenia przez pracownika zgody na jego wykorzystanie do
celow stuzbowych;

4) pracownik komunikuje sie¢ z obywatelem 2z wykorzystaniem w szczegolnosci

nastepujgcych narzedzi:

a) shuzbowej poczty elektronicznej,

b) stuzbowego telefonu komérkowego,

¢c) prywatnego telefonu komérkowego, w przypadku wyrazenia przez pracownika
zgody na jego wykorzystanie do celow stuzbowych,

d) aplikacji stuzagcych do przeprowadzania wideokonferencji,

e) aplikacji stuzgcych do komunikacji internetowej i telefonicznej ze
wspolpracownikami i obywatelem,

f) systemow wspomagajacych elektroniczny obieg dokumentow.

2. W przypadku wykorzystania do komunikacji telefonu prywatnego pracownika pracodawca

okresla zasady jego wykorzystywania w umowie zawieranej z pracownikiem.

3. W czasie wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

przestrzegania ustalonych norm i rozkladu czasu pracy, w tym przedzialu godzin
rozpoczecia i zakonczenia pracy;

pozostawania w gotowosci do statego kontaktu z przetozonymi i wspétpracownikami
w godzinach §wiadczenia pracy;

wykonywania wylacznie obowigzkéw stuzbowych i powstrzymania si¢ od
prowadzenia spraw osobistych;

e-mail do bezposredniego przetozonego z chwilg rozpoczgcia i zakonczenia pracy;
kazdorazowego, uprzedniego informowania bezposredniego przelozonego lub innej
wyznaczonej osoby o zamiarze opuszczenia miejsca wykonywania pracy zdalnej,
poprzez zlozenie wniosku za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej. Opuszczenie
miejsca pracy zdalnej moze nastapi¢ po zatwierdzeniu wnioskowanego zdarzenia
przez bezposredniego przetozonego;

ewidencjonowania wszystkich zdarzen dotyczacych swojego czasu pracy, w tym wyjs¢
stuzbowych i prywatnych, odpracowania wyjs¢ prywatnych, odbioru godzin



nadliczbowych, urlopéw i innych wnioskowanych nieobecnosci za posrednictwem
stuzbowej poczty elektroniczne;j.

4, W przypadku pracy zdalnej czesciowej, o ktérej mowa w § 4 harmonogram pracy zdalnej
ustala bezposredni przelozony wspdlnie z pracownikiem, w wymiarze przewidzianym
w uzgodnieniu.

5. Okresy pracy zdalnej sa odnotowywane w programie Kadry - ewidencji czasu pracy
pracownika.

6. Za prawidlowe ewidencjonowanie czasu pracy zdalnej pracownika odpowiada przelozony,
ktéry sprawuje nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy pracownika oraz zapewnia jego
kontrole.

7. W czasie wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowiazany do, niebe¢dacego
podrézg stuzbowa, okresowego stawiania si¢ w siedzibie pracodawcy, ktdra jest miejscem
swiadczenia pracy stacjonarnej, w celu realizacji wobec pracodawcy obowiazkéw
organizacyjnych polegajacych m.in. na rozliczeniu wykonanej pracy.

§8.
ZASADY POKRYWANIA PRZEZ PRACODAWCE KOSZTOW PRACY ZDALNEJ

1. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej catkowitej lub czgsciowej, o ktorej mowa w §
4 oraz wykonywanej na polecenie pracodawcy, o ktérej mowa w § 5.

2. Pokrycie kosztéw, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje w formie wyptaty ryczaltu, ktérego
wysokos$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalne;j.

3. Jezeli pracownik w czasie pracy zdalnej korzysta z Internetu udostepnionego mu przez
pracodawce, ryczattu z tytutu kosztéw dostepu do ustug telekomunikacyjnych nie wyptaca
sig.

4. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu pracodawca bierze pod uwage normy zuzycia energii
elektrycznej oraz koszty ushig telekomunikacyjnych. Przy obliczaniu dziennego zuzycia
przyjmuje si¢, ze 1 dziefn rowny jest 8 godzinom pracy.

5. Ryczalt ustalony jest w stawce dziennej i1 wyplacany pracownikowi za kazdy
przepracowany w formie zdalnej dzien pracy, bez pomniejszania o czas wyjscia
prywatnego oraz bez powickszania o czas odpracowywania zwolnienia od pracy w celu
zalatwienia spraw osobistych, a takze o czas pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Dzienny koszt zuzycia energii elektrycznej ustala si¢ w wysokosci 0,68 zl, a do jego
wyliczenia przyjmuje sie:

1) $rednig moc urzadzenia (komputer stacjonarny/AIO (all in one)/zestaw mobilny) - 110 W;
2) zuzycie energii w ciggu jednego dnia pracy - 0,88 kWh;
3) $redni taczny koszt 1 kWh w Polsce w 2023 r. dla grupy taryfowej Gil (stawki brutto
- 23 % VAT) dla zuzycia pragdu ponizej limitu zgodny z ustawg z dnia 7.10.2022 r.
o szczegdlnych rozwigzaniach stuzacych ochronie odbiorcéw energii elektrycznej w
2023 roku w zwigzku z sytuacjg na rynku energii elektrycznej.

7. Dzienny koszt zuzycia dostepu do laczy telekomunikacyjnych (dostep do Internetu) ustala

sie w wysokosci 0,55 zt, a do jego wyliczenia przyjmuje sie:
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11.
12.

13.

14.

1) koszt abonamentu miesiecznego - 50 zi;

2) liczbe dni w miesiacu - 30.

Kwoty dziennego ryczattu wskazane w ust. 6 i 7 obowiazujg w 2023 r. i beda uaktualniane
kazdego roku przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich / komorka
organizacyjna.

Kwoty dziennego ryczaltu, o ktérych mowa w ust. 6 1 7 sg ustalane przez pracodawce, na
zasadach okreslonych w § 8 z uwzglednieniem ich cen rynkowych, na okres roku
kalendarzowego i podawane do wiadomosci pracownikéw nie p6zniej niz do 31 stycznia
danego roku.

Ryczalt jest wyptacany pracownikowi za okresy miesi¢czne na podstawie ztozonego przez
pracownika rozliczenia pracy zdalnej, ktorego prawidlowo$¢ merytoryczna potwierdza
przetozony. Pracownik jest zobowigzany zlozyé rozliczenie do 10 dnia po zakonczonym
okresie rozliczeniowym. Wyplata ryczattu nastapi do konca miesigca. Wnioski ztozone po
terminie zostang rozliczone w kolejnym miesigcu.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do ryczattu ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.

W przypadku wystgpienia po stronie pracownika innych kosztéw zwigzanych z realizacja
czynno$ci w ramach pracy zdalnej, pracodawca zapewnia zwrot kosztow na podstawie
przedstawionych dokumentow (faktur, rachunkow), pod warunkiem, ze celowos¢ ich
poniesienia i wysokos$¢ zostala wezesniej uzgodniona z pracodawca w formie pisemnej lub
elektroniczne;j.

Pracownikowi, zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, ryczalt za prace
zdalna, przystuguje w wymiarze proporcjonalnym do obowigzujacego go wymiaru czasu
pracy.

Wyplata ryczaltu, nie stanowi przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U. z 2022 1. poz. 2647 ze
zZm.).

§9.
ZASADY KONTROLI PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

Pracownik przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej, na podstawie:

1) uzgodnienia mi¢gdzy stronami umowy o prace,

2) polecenia pracodawcy,

3) zaakceptowanego wniosku o prace zdalng

- o$wiadcza w postaci papierowej lub elektronicznej, ze przyjmuje do wiadomosci, ze

pracodawca ma prawo do przeprowadzenia, w porozumieniu z pracownikiem, kontroli

pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania i w godzinach pracy pracownika.

Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 moze obejmowaé w szczeg6lnosci:

1) czas pracy pracownika;

2) wykonywanie pracy, w tym prawidlowos¢ i terminowos¢ realizacji zleconych zadan,
kontrole wynikéw pracy;

3) wykorzystywanie narz¢dzi i materialow pracy;
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1.

4) przestrzeganiec wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych;

5) montaz, inwentaryzacje, konserwacje, serwis powierzonych narzedzi pracy;

6) bezpieczenstwo i higiene pracy.

Kontroli wykonywania pracy zdalnej przez pracownika mogg dokonywac bezposredni lub

posredni przetozeni pracownika, a takze inne osoby upowaznione przez pracodawce.

Kontroli pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania dokonuje si¢ po uprzednim

zawiadomieniu pracownika. Zawiadomienia nalezy dokona¢ najpdzniej w dniu planowanej

kontroli, przy uzyciu jednego z ustalonych kanalow porozumiewania si¢ pomig¢dzy

pracodawca a pracownikiem.

Czynnosci kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej nie moga narusza¢ prywatnosci

pracownika i innych 0sob ani utrudniaé korzystania z pomieszczen domowych w sposob

zgodny z ich przeznaczeniem.

W czasie czynnosci kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej zabrania si¢

rejestrowania i utrwalania obrazu i dzwicku.

Czynnosci kontroli wykonywanej w miejscu swiadczenia pracy zdalnej dokumentuje si¢

notatka stuzbowa, ktora podpisuja kontrolujacy i kontrolowany.

Jezeli w przebiegu kontroli pracy zdalnej, wykonywanej na podstawie uzgodnienia

zawartego pomigdzy pracodawcg a pracownikiem, stwierdzone zostang uchybienia w

przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w

informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 lit. ¢ regulaminu, lub w przestrzeganiu

wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony

danych osobowych, pracodawca zobowiazuje pracownika do usunigcia stwierdzonych

uchybien we wskazanym terminie lub cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego

pracownika, ze wskazaniem terminu rozpoczecia pracy w dotychczasowym miejscu pracy.

Poza kontrolg wykonywana w miejscu $wiadczenia przez pracownika pracy zdalnej

przelozeni oraz inne upowaznione przez pracodawce osoby dokonujg biezacego nadzoru i

kontroli pracy.

W celu sprawowania biezacej kontroli pracy zdalnej wykonywanej przez pracownika,

mozna wykorzystywaé w szczeg6lnosei:

1) druki ewidencji wykonywanych czynnosci;

2) dedykowane systemy teleinformatyczne;

3) srodki indywidualnego porozumiewania si¢ na odlegtos¢, np. stuzbowa poczta
elektroniczna, telefon;

4) srodki zbiorowego porozumiewania si¢ na odleglo$é, np. audio i video konferencje.

§ 10.
ZASADY KONTROLI BHP STANOWISKA PRACY ZDALNEJ

Do kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zdalnej stosuje si¢ odpowiednio



zasady, o ktérych mowa w § 9 Regulaminu pracy zdalnej.
2. Kontrola bhp stanowiska pracy zdalnej, moze zosta¢ przeprowadzona:
1) wylacznie w porozumieniu z zatrudnionym;
2) w miejscu wykonywania pracy zdalnej;
3) w godzinach pracy zatrudnionego;
4) z poszanowaniem miru domowego i prywatnosci domownikow;
5) w oparciu o liste kontrolng dla stanowisk pracy zdalnej przy monitorze ekranowym;
6) zapomoca Srodkéw komunikacji elektroniczne;.

3. TFizyczna kontrola bhp miejsca pracy zdalnej powinna odbywaé si¢ w szczeg6lnosci
wowczas, gdy dokonanie okreSlonych czynnosci kontrolnych za pomoca s$rodkow
komunikacji elektronicznej jest niemozliwe lub wysoce utrudnione.

4. W sytuacji wystapienia zdarzenia wypadkowego podczas pracy zdalnej, kontrola
stanowiska pracy moze zostaé takze przeprowadzona, w formie ogledzin miejsca zdarzenia:
1) niezwlocznie po zgloszeniu zdarzenia wypadkowego;

2) w miejscu zdarzenia wypadkowego;

3) zposzanowaniem miru domowego i prywatnos$ci domownikoéw;

4) w terminie uzgodnionym z zatrudnionym, czlonkiem jego rodziny lub inng osoba
wspotzamieszkujaca.

5. Zgloszenie wypadku podczas pracy zdalnej przez zatrudnionego jest rOwnoznaczne
z wyrazeniem zgody na ogledziny miejsca zdarzenia przez czlonkéw zespoltu
powypadkowego.

6. Zespét powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania oglgdzin miejsca wypadku przy
pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budzg jego
watpliwosci.

§11. ,
ZASADY KONTROLI PRZESTRZEGANIA WYMOGOW W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA I OCHRONY INFORMACJI, W TYM PROCEDUR OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

1. Pracodawca na potrzeby wykonywania pracy zdalnej okresla procedury ochrony danych
osobowych oraz przeprowadza, w miare potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z procedurami, o ktérych mowa w ust. 1, oraz jest zobowigzany do ich
przestrzegania.

3. Do kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w
tym procedur ochrony danych osobowych stosuje si¢ odpowiednio zasady, o ktérych mowa
w § 9 regulaminu.

§ 12.
ZASADY INSTALACJI, INWENTARYZACJI, KONSERWACJI, AKTUALIZACJI
OPROGRAMOWANIA I SERWISU POWIERZONYCH PRACOWNIKOWI
NARZEDZI PRACY, W TYM URZADZEN TECHNICZNYCH

1. Pracodawca zapewnia narzedzia i materialy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne
do wykonywania pracy zdalnej, w tym w szczegdlnosci:
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1) stanowisko komputerowe odpowiednio skonfigurowane do pracy zdalnej (laptop,
komputer stacjonarny lub komputer typu AIO (all in one) z niezbednym
oprogramowaniem i aplikacjami);

2) inne narzedzia i materialy, niezbedne do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku (np. materiaty biurowe).

Pracodawca, w ramach posiadanych zasobow, moze zapewni¢ narzedzia stuzace
do bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢, tj. modem z dostgpem do Internetu,
telefon, zestaw stuchawkowy, itp.
Czynno$ci zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacja narzedzi pracy, w
tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, realizuje
pracodawca. Wszelkie problemy zwiagzane ze stanowiskiem komputerowym nalezy
zglaszaé¢ za posrednictwem skrzynki e-mail: informatyk@rogozno.pl
Jesli problem zwigzany z instalacjg, serwisem lub konserwacjg nie jest mozliwy
do rozwigzania w sposob zdalny, pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ sprzgt do siedziby
pracodawcy lub w inne ustalone miejsce w czasie godzin pracy.
Pracodawca nie ma obowiazku transportu sktadnikéw majatku, o ktérych mowa w ust. 1.
Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia wlasnego transportu, z zachowaniem pieczy
i dbatosci o powierzone sktadniki rzeczowe majatku, a nastgpnie do rozliczenia si¢ z
powierzonego mienia.
Pracownik przed rozpoczeciem pracy zdalnej jest zobowiazany do potwierdzenia przyjgcia
powierzonych skladnikdéw rzeczowych majatku ruchomego za protokotem oraz przyjecia do
wiadomosci, ze jest zobowigzany do sprawowania pieczy i dbatosci o powierzone skladniki
rzeczowe majatku i rozliczenia si¢ z powierzonego mienia oraz, ze zgodnie z art. 124 oraz
art. 127 k.p. ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone skladniki rzeczowe
majatku.
Jezeli skladniki rzeczowe majatku ruchomego zostaly wydane pracownikowi tylko na
potrzeby S$wiadczenia pracy w formie zdalnej, po jej zakonczeniu pracownik jest
zobowigzany do zwrotu uzyczonych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego na
podstawie protokotu zwrotu skladnikéw rzeczowych majgtku ruchomego powierzonych
pracownikowi.
W przypadku gdy do wykonywanej okazjonalnie pracy zdalnej pracownik bedzie
wykorzystywal oddane mu do dyspozycji przez pracodawce sktadniki majatku (niemobilne)
standardowo wykorzystywane w miejscu wykonywania pracy stacjonarnej, pracownik
bezwzglednie musi zgtosi¢ do Wydziatlu Organizacyjnego i spraw Obywatelskich / komorki
organizacyjnej informacje, ze majgtek, oddany mu do dyspozycji zostanie zabrany do
miejsca $wiadczenia powierzonej pracy w sposob zdalny. Takiej informacji nie trzeba
zglaszaé w przypadku korzystania z majatku oznaczonego w jednostce jako mobilny.

W sytuacji zarzgdzenia przez Burmistrza przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji

sktadnikéw aktywow i pasywow lub na wniosek bezposredniego przetozonego, pracownik

zobowiazany jest do okazania powierzonych mu sktadnikéw ruchomych mienia - poprzez
stawienie si¢ ze wskazanymi sktadnikami w Urze¢dzie. Decyzje o formie prowadzenia
inwentaryzacji podejmuje pracodawca.

Zapewnienie przez pracodawce materialdw i narzedzi pracy zdalnej, w tym urzadzen

technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, nie stanowia przychodu w



rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob
fizycznych.

§ 13.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw, poprzez jego publikacj¢ w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.
Przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiagzany jest do
zapoznania si¢ z Regulaminem.
Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z zasadami wynikajgcymi z Regulaminu, poprzez
zlozenie o$wiadczenia.
W sprawach nieuregulowanych tym porozumieniem stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym przepisy k.p. oraz postanowienia aktéw prawa
wewnetrznego i innych dokumentéw, jakie obowigzujg u pracodawcy.

Dokumenty powigzane z Regulaminem pracy zdalnej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej calkowitej;

Uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej czgsciowej;

Whniosek o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej;

Whniosek o prace zdalna okazjonalna;

Polecenie wykonywani pracy zdalnej;

O$wiadczenie o warunkach wykonywania pracy zdalne]j oraz ochronie danych;
Umowa o uzywanie telefonu prywatnego do celow stuzbowych;

Whiosek o pobranie akt/dokumentéw do wykonywania pracy zdalnej;
Protokét powierzenia pracownikowi sktadnik6w rzeczowych majatku ruchomego;
Protokét zwrotu sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego;

Zgloszenie przemieszczenia skladnikéw majatku;

Przykladowa ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej;

Lista kontrolna przegladu stanowiska pracy zdalnej wyposazonego w monitor ekranowy — lista do

samokontroli;

14)

Wniosek o wyplate ryczattu.






Zatacznik nr 1
Sprawa: Uzgodnienie pracy zdalnej catkowitej
Znak sprawy:
Kontakt: Imie i nazwisko — stanowisko
tel:
e-mail: XXX . XXXXXXXXX(@rogozno.pl

UZGODNIENIE DOTYCZACE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ CALKOWITEJ

dOKONANE .....coevievriecieceeeie e, z inicjatywy Urzedu Miejskiego w RogozZnie przy ul. Nowa 2,64-610 Rogozno

(dataj

reprezentowanego przez stanowisko, Imi¢ i Nazwisko, zwana/zwanego dalej ,,Pracodawcg”, a Imi¢ i Nazwisko

1wl

zatrudnionym/g w Urzedzie Miejskim w Rogoznie, zwanym/a dalej ,,Pracownikiem".

lub

dokonane .......ccovveeiiiceneecnnne na wniosek Imie i Nazwisko zatrudnionej/ego w Urzedzie Miejskim w Rogoznie

felata)

ul. Nowa 2; 64-610 Rogozno zwanej/ego dalej ,,Pracownikiem" a Urzedem Miejskim w Rogoznie przy ul. Nowa 2,

64-610 Rogozno, reprezentowanego przez stanowisko, Imi¢ i Nazwisko, zwana/zwanego dale;j ,,Pracodawca}".2

Pracodawca i Pracownik uzgadniaja nastepujace warunki wykonywania pracy zdalnej:

1) Pracownik bedzie wykonywat calkowicie w formie pracy zdalnej prac¢ umdéwiong w umowie o pracg,
zmienionej propozycja nowych warunkéw zatrudnienia przyjeta przez Pracownika oraz zmieniang pozniejszymi
pismami;

2) praca zdalna bedzie wykonywana w okresie od 2023 r. dO.ceerecriiereerenns 2023 r.;°

3) miejscem wykonywania pracy zdalnej bedzie.........cocveriiiieniiiniiicii ;
4)  Pracownik potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej posiada warunki lokalowe oraz techniczne zapewniajace
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetniajace zasady ergonomii;

5) Pracownik bezzwlocznie poinformuje Pracodawcg o zmianie warunkoéw lokalowych lub technicznych
uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej;

6) Pracownik potwierdza, ze zapoznal si¢ z wymogami w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych, przekazywanych przez Pracodawce Pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng
i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;

7) Pracownik potwierdza, ze zapoznal sic z ocena ryzyka zawodowego i informacja zawierajgca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania,

8) Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej z uwzglednieniem wymagan ergonomii;

9) Pracodawca ma prawo, w porozumieniu z Pracownikiem, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach
pracy Pracownika, przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy lub kontrole przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych. Kontrolg przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Zdalnej

obowiagzujacym u Pracodawcy;




10) Pracownik wykonuje prace zdalna na zasadach okre$lonych w Regulaminie Pracy Zdalnej obowiazujacym
u Pracodawcy;

11) Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany do niebedacego podroza stuzbowa
okresowego stawiania si¢ w siedzibie Pracodawcy, w celu realizacji wobec Pracodawcy obowiazkow organizacyjnych
polegajacych m.in. na rozliczeniu wykonanej pracy;

12) Pracodawca lub Pracownik mogg wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania
pracy. Pracodawca i Pracownik ustalaja termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy nie dluzszy
niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrécenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy nastepuje najp6zniej w dniu nastepnym po uplywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku;

13) sprzet udostgpniony przez Pracodawce stanowi mienie powierzone Pracownikowi z obowiazkiem zwrotu lub
wyliczenia sig;

14) uzgodnienie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Pracownika i dwa dla
Pracodawcy.

Podstawa prawna:

art. 67'°,67'°§ 1 pkt 2 i nastepne oraz art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t,j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 ze zm.)

Pracownik Pracodawca

(data i podpis) (data i podpis)

Otrzymuja:

1) Pracownik,
2) WEF,

3) WOISO.

1 wypelnic, jezeli z inicjatywa uzgodnienia wystapit Pracodawca,
wypetnic, jezeli z wnioskiem o uzgodnienie wystapit Pracownik,

prac¢ zdalng uzgadnia si¢ nie dtuzej niz do konca kazdego roku kalendarzowego,

E N VS N S ]

miejsce $wiadczenia pracy zdalnej wskazane przez Pracownika i uzgodnione z Pracodawca.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Ogoélng Klauzule informacyjng, ktéra dotyczy przetwarzania danych osobowych znajda Panstwo na stromie Biuletynu Informacji

Publicznej https://biprogozno.pl w zakladce Urzad Miejski - Ochrona Danych Osobowych w Urzedzie.



Zatacznik nr 2
Sprawa: Uzgodnienie pracy zdalnej catkowitej
Znak sprawy:
Kontakt: Imie¢ i nazwisko — stanowisko
tel:

e-mail: XXX.XXXXXXXXX(@rogozno.pl

UZGODNIENIE DOTYCZACE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ CZESCIOWEJ

dOKONANE ...ttt z inicjatywy Urzedu Miejskiego w Rogoznie przy ul. Nowa 2,64-610 Rogozno

tdata)

reprezentowanego przez stanowisko, Imie i Nazwisko, zwang/zwanego dalej ,,Pracodawca", a Imig¢ i Nazwisko

zatrudnionym/a w Urzedzie Miejskim w RogoZnie, zwanym/a dalej ,,Pracownikiem".’

lub

dokonane.........cceevcererernccnerenene. a wniosek Imig i Nazwisko zatrudnionej/ego w Urzedzie Miejskim w RogoZnie

fdatay

ul. Nowa 2; 64-610 Rogozno zwanej/ego dalej ,,Pracownikiem” a Urzedem Miejskim w Rogoznie ptzy ul. Nowa 2,

64-610 Rogozno, reprezentowanego przez stanowisko, Imie¢ i Nazwisko, zwana/zwanego dalej ,,Pracodawce;".2

Pracodawca i Pracownik uzgadniaja nastepujace warunki wykonywania pracy zdalnej:

1) Pracownik bedzie wykonywat ezesciowo w formie pracy zdalnej prace uméwiona w umowie o pracg, zmienionej
propozycja nowych warunkéw zatrudnienia przyjeta przez Pracownika oraz zmieniang poZniejszymi pismami;

2) praca zdalna bedzie wykonywana w okresie 0d ....cerusveeninnens 2023 r. dO coeeereerrereninrens 2023 r.;

3) praca zdalna bedzie wykonywana W WYIMIarze .........cccoeemiemienicinneanens ;
4)  miejscem wykonywania pracy zdalngj beAzZie........couvviviiiniiee ;
5) Pracownik potwierdza, Ze na stanowisku pracy zdalnej posiada warunki lokalowe oraz techniczne zapewniajace
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spelniajace zasady ergonomii;

6) Pracownik bezzwlocznie poinformuje Pracodawce o zmianie warunkéw lokalowych lub technicznych
uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej;

7)  Pracownik potwierdza, ze zapoznat sie¢ z wymogami w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych, przekazywanych przez Pracodawce Pracownikowi wykonujacemu prace zdalna i zobowigzuje
sie do ich przestrzegania;

8) Pracownik potwierdza, ze zapoznat si¢ z oceng ryzyka zawodowego i informacja zawierajgca zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;

9)  Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej z uwzglednieniem wymagan ergonomii;

10) procedur ochrony danych osobowych. Kontrole przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy
Zdalnej obowigzujacym u Pracodawcy;

11) Pracownik wykonuje prace zdalng na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Zdalnej obowiazujacym u
Pracodawcy;

12) Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej jest zobowiazany do, niebgdacego podr6za stuzbowa, okresowego
stawiania si¢ w siedzibie Pracodawcy, w celu realizacji wobec Pracodawcy obowigzkéw organizacyjnych polegajacych

m.in. na rozliczeniu wykonanej pracy;

1




13) Pracodawca lub Pracownik moga wystapi¢ z wigzacym wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.
Pracodawca i Pracownik ustalaja termin przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy nie dluzszy niz 30 dni
od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy
nastepuje najpdzniej w dniu nastepnym po uplywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku

14) sprzet udostgpniony przez Pracodawce stanowi mienie powierzone Pracownikowi z obowiazkiem zwrotu lub
wyliczenia sig;

15) uzgodnienie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Pracownika i dwa dla Pracodawcy.

Podstawa prawna:
art. 67'°,67'°§ 1 pkt 2 i nastepne oraz art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.

1510 ze zm.)

Pracownik Pracodawca

(data i podpis) (data i podpis)

Otrzymuja:

1) Pracownik,
2) WF,

3) WOiSO.

1 wypehic, jezeli z inicjatywa uzgodnienia wystapil Pracodawca,

(5]

wypelnic, jezeli z wnioskiem o uzgodnienie wystapit Pracownik,

pracg zdalng uzgadnia sig nie dhuzej niz do konca kazdego roku kalendarzowego,

[%]

wskazujemy konkretny wymiar w jakim §wiadczona bedzie praca np. 2 dni w ciagu tygodnia / w wymiarze nie wyzszym niz 10 dni w ciagu miesigea, itd.

A~

miejsce Swiadczenia pracy zdalnej wskazane przez Pracownika i uzgodnione z Pracodawea.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Ogolng klauzulg informacyjna, kt6éra dotyczy przetwarzania danych osobowych znajda Paiistwo na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

https://biprogozno.pl w zakladce Urzad Miejski - Ochrona Danych Osobowych w Urzedzie.



Zalacznik nr 3

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O UZGODNIENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67'° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.)

wnosze o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej.

Proponowane warunki:
- wymiar pracy zdalnej: (zaznaczyé wiasciwe)

praca wykonywana catkowicie zdalnie,

- miejsce wykonywania pracy zdalnej: (adres zamieszkania Pracownika lub inne miejsce wskazane przez

Pracownika)

- uprawnienia, o ktorych mowa w art. 67" § 6 k.p.: (zaznaczyé wiasciwe)
jestem rodzicem dziecka, o ktérym mowa w art. 142" § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy,* wychowuj¢ dziecko, ktore
nie ukonczylo 4 roku zycia,* jestem w ciazy,*
sprawuje opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inna osobg pozostajaca we wspolnym
gospodarstwie domowym, posiadajaca orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu

niepetmosprawnosci,* zadne z powyzszych.

*Ww przypadku zaznaczenia, nalezy przedsiawié przelfozonemu do wglgdu, dokument potwierdzajqcy uprawnienia,
o ktorych mowa w art. 67§ 6 k.p.

Os$wiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu wykonywania pracy zdalnej uzgodnionym z Pracodawca,
posiadam warunki lokalowe oraz techniczne zapewniajace bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spehiajace

zasady ergonomii.

Zapoznatam/em sie z oceng ryzyka zawodowego i informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego

wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Zapoznatam/em sig z wymogami w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedurami ochrony danych
osobowych, przekazywanymi przez Pracodawce pracownikowi wykonujacemu prace zdalng oraz zobowigzuj¢ si¢ do

ich przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze praca zdalna bedzie wykonywana na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Zdalnej

obwigzujgcym u Pracodawcy i zobowiazuje si¢ do przestrzegania tych zasad.



Przyjmuje do wiadomosci, ze w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy pracownika, Pracodawca ma
prawo, w porozumieniu z pracownikiem, przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,

w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrole przeprowadza si¢ na zasadach obowiazujacych w Regulaminie

Pracy Zdalnej obowigzujgcej u Pracodawcy.

(dala i podpis Pracownika)

OPINIA PRZELOZONEGO:
Potwierdzam, ze Pracownik przedstawil mi do wgladu, dokument potwierdzajacy uprawnienia, o ktérych mowa

wart. 67§ 6 k.p.
Whniosek:

opiniuje pozytywnie,
opiniuje negatywnie.

UZASADNIENIE ODMOWY UWZGLEDNIENIA WNIOSKU:
Odmowe uzasadniam:

organizacjg pracy wykonywanej przez pracownika,

rodzajem pracy wykonywanej przez pracownika.

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

OCENA FORMALNA I FINANSOWA:

Potwierdzam zabezpieczenie §rodkéow.

Nie potwierdzam zabezpieczenia srodkéw.

(data podpis Wydzial Finansowy lub innej osoby upowaZnionej)

DECYZJA OSOBY UPOWAZNIONEJ:

Wyrazam zgodg na uzgodnienie pracy zdalnej.
Nie wyrazam zgody na uzgodnienie pracy zdalnej.

(data i podpis osoby upowaznionej)

"nalezy wskaza¢ konkretny wymiar w jakim swiadczona bedzie praca np. 2 dni w ciggu tygodnia / w wymiarze nie wyzszym niz 10 dni w ciagu
miesigca, itd.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Ogolng Klauzulg informacyjna, ktéra dotyczy przetwarzania danych osobowych znajda Panstwo na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

https://biprogozno.pl w zakladee Urzad Miejski - Ochrona Danych Osobowych w Urzedzie.



Zafacznik nr 4

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA

Na podstawie art. 67°° § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — wnoszg o wyrazenie zgody na okazjonalne

wykonywanie pracy zdalnej:

okres wykonywania pracy zdalnej: od ..............coniie dO e

miejsce wykonywania pracy zdalnej: (adres zamieszkania Pracownika lub inne miejsce wskazane przez Pracownika)

O$wiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu wykonywania pracy zdalnej uzgodnionym z Pracodawca,
posiadam warunki lokalowe oraz techniczne zapewniajace bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetniajgce

zasady ergonomii.

Zapoznalem sie z oceng ryzyka zawodowego i informacja zawierajaca zasady bezpiecznego higienicznego

wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Zapoznalem si¢ z wymogami w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedurami ochrony danych
osobowych, przekazywanymi przez Pracodawce pracownikowi wykonujacemu prace zdalna oraz zobowiazuje si¢ do

ich przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze praca zdalna bedzie wykonywana na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Zdalnej

obowigzujgeej u Pracodawcy oraz zobowigzuje sig do przestrzegania tych zasad.

Przyjmuje do wiadomosci, ze w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy pracownika, Pracodawca ma
prawo, w porozumieniu z pracownikiem, przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole w zakresie
bezpieczefstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrole przeprowadza si¢ na zasadach obowiazujacych w Regulaminie

Pracy Zdalnej obowigzujgcej u Pracodawcy..

(data i podpis Pracownika)



OPINIA PRZELOZONEGO:
Wrniosek:
opiniuj¢ pozytywnie,
opiniuje negatywnie.

(dala i podpis przcloZonego)

DECYZJA OSOBY UPOWAZNIONEJ:

Wyrazam zgode¢ na uzgodnienie pracy zdalnej.
Nie wyrazam zgody na uzgodnienie pracy zdalnej.

(data i podpis osoby upowaznionej)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Ogélng klauzulg informacyjna, ktéra dotyczy przetwarzania danych osobowych znajda Pafstwo na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

https://biprogozno.pl w zakladce Urzad Miejski - Ochrona Danych Osobowych w Urzedzie.



Zatacznik nr 5

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy:
art. 67" § 3 pkt 1 - w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu, art. 67'°§ 3 pkt 2 - w okresie, w ktorym
zapewnienie przez pracodawcg bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu

pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej,
po ztozeniu przez Pracownika Oswiadczenia o warunkach wykonywania pracy zdalnej oraz o ochronie danych

- polecam wykonywanie pracy zdalnej na warunkach okreslonych ponizej:

| imie i nazwisko pracownika
_stanowisko
komérka organizacyjna
| okres wykonywania pracy zdalnej
| miejsce wykonywania pracy zdalnej

Polecenic wykonywania pracy zdalnej moze zosta¢ cofnigte w kazdym czasie, z co najmniej dwudniowym

uprzedzeniem.

Pracodawca jest zobowigzany do wyptlaty Pracownikowi ryczaltu za: energie elektryczng energie elekiryczng oraz
dostep do I3czy telekomunikacyjnych (internet).

Pracownik bedzie w_ykonywa% prace zdalng na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Zdalnej obowigzujgcej
u Pracodawcy.

W  miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy pracownika, Pracodawca ma prawo,
w porozumieniu z pracownikiem, przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrole przeprowadza sie na zasadach obowiazujacych

w Regulaminie Pracy Zdalnej obowigzujgcej u Pracodawcy.

OCENA FORMALNA I FINANSOWA:

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkow.
Nie potwierdzam zabezpieczenia srodkow.

{data i podpis Wydzial Finansowy Jub inncj osoby upowaznionej)

(data i podpis Pracodawcy)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Ogélng klauzule informacyjna, ktéra dotyczy przetwarzania danych osobowych znajda Papstwo na stronie Biuletynn Informacji Publicznej

https://biprogozno.pl w zakladce Urzad Miejski - Ochrona Danych Osobowych w Urzedzie.






Zatacznik nr 6

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
O WARUNKACH WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ ORAZ O OCHRONIE DANYCH

Oswiadczam, ze w miejscu wykonywania pracy zdalnej posiadam warunki lokalowe oraz techniczne zapewniajace

bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz speiniajace zasady ergonomii.

Zapoznalem si¢ z oceng ryzyka zawodowego i informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego

wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Zapoznatem sie z wymogami w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedurami ochrony danych
osobowych, przekazywanymi przez Pracodawce pracownikowi wykonujgcemu prace zdalna oraz zobowiazuj¢ si¢ do

ich przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze praca zdalna bedzie wykonywana na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Zdalnej
obowigzujgcej u Pracodawcy i zobowigzuje sie do przestrzegania tych zasad.

Przyjmuje do wiadomosci, ze w migjscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy pracownika, Pracodawca ma
prawo, w porozumieniu z pracownikiem, przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrole przeprowadza si¢ na zasadach obowiazujacych w Regulaminie

Pracy Zdalnej obowigzujqcej u Pracodawcy.

(data i podpis Pracownika)






Zatacznik nr 7

UMOWA
O UZYWANIE TELEFONU PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

zwanym dalej Pracodawca.

§1.
Pracownik o§wiadcza, ze jest wlascicielem / wspéiwlascicielem numeru telefonu ...

i oplaca za ten numer abonament lub, w przypadku numeru na karte, dotadowanie.

§2.
L. Strony ustalaja, ze mozliwa jest komunikacja Pracodawcy z Pracownikiem poprzez numer podany w § 1.
2. Pracownik mozZe réwniez wykonywaé inne, shuzbowe polaczenia telefoniczne z wykorzystaniem numeru
podanego w § 1.
§3.

Pracownikowi nie przystuguje ekwiwalent z tytulu uzywania prywatnego numeru telefonu do celéw stuzbowych.

§4.

1. W przypadku, gdy pracownik wykaze, Ze prowadzone przez niego rozmowy stuzbowe spowodowaly
przekroczenie kwoty abonamentu lub koniecznoéé dotadowania numeru na kartg, Pracodawca zwréci
pracownikowi koszty tych rozmow.

2. Wysokos¢ zwrotu zostanie ustalona na podstawie przedtozonego przez pracownika bilingu - wykazu potaczen i
bedzie odzwierciedlata faktycznie poniesione przez pracownika koszty.

Wysoko$¢ zwrotu nie moze byé wyzsza od kwoty przekroczenia abonamentu.

4.  Zwrotowi, na zasadach opisanym w niniejszym paragrafie, podlegaja koszty rozméw, SMS i MMS.
§5.
Rozliczeniu podlegaja koszty poniesione przez pracownika na polaczenia wykonane w dniach i godzinach $wiadczenia

pracy zdalnej.

§6.
Pracownik zobowigzuje si¢ powiadomi¢ pisemnie Pracodawce o wszelkich okolicznosciach uniemozliwiajgcych mu

korzystanie z prywatnego numeru telefonu do celéw stuzbowych.

§7.

1. Niniejsza umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Kazda ze stron umowy moze ja rozwigzaé¢ z zachowaniem dwutygodniowego wypowiedzenia. Ponadto umowa

ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym z chwilg rozwiazania stosunku pracy.



§8.
I. Wszelkie zmiany w niniejszej umowie wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Niniejsza umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

{podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)



Zalacznik nr 8

(imig i nazwisko Pracownika skierowanego do wykonywania
pracy w formie zdalnej)

(komérka organizacyjna)

Egz.nr....

WNIOSEK
O POBRANIE AKT/DOKUMENTOW DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

np. duia liczha kart/czytelno$é dokumentéw/nie pozwala na zeskanowanie lub jest

Uzasadnienie wniosku et :
ekonomicznie nieuzasadnione

Nazwa dokumentu | Sygnatura N Liczba stron/kart

akt/sprawy/dokumentu
|

Wykaz pobranych
akt/dokumentéw

| Wyrazam zgodg na pobranie dokumentéw do $wiadczenia

Potwierdzenie pobrania akt przez Pracownika .
pracy zdalnej

(daw i podpis Pracownika) {data i podpis bexpofrednicito preelozoneso) .
Potwierdzenie zwrotu akt przez Pracownika Potwierdzenie zwrotu akt [
|
(data i podpis Pracownika) (data i podpis bezpodredniego przelozoncyo) —

Egz. nr | - otrzymuje Pracownik

Egz. nr 2 - otrzymuje bezposredni przetozony






(miejscowosc)

PROTOKOL
POWIERZENIA PRACOWNIKOWI SKEADNIKOW RZECZOWYCH MAJATKU RUCHOMEGO
celem wykonywania zadan stuzbowych w sposéb zdalny (poza zakladem pracy)

Zatacznik nr 9

Przekazujgcy:

Przekazujqé_\ ;

Burmistrz RogoZna/Pracodawca

Nazwisko, imie, stanowisko, komoérka organizacyjna

Powierzone sktadniki rzeczowe majatku ruchomego:

Lp.

Nazwa skladnika
majatkowego

Nr inwentarzowy

Nr seryjny

Parametry

Uwagi
dodatkowe

Potwierdzam przyjecie powierzonych skladnikow rzeczowych majatku ruchomego w dniu ....ccoveceeeeeennene

przyjmuj¢ do wiadomosci, Zze jestem zobowiazany do sprawowania pieczy i dbalosci o powierzone sktadniki rzeczowe

majatku i rozliczenia si¢ z powierzonego mienia oraz ze zgodnie z art. 124 oraz art. 127 Kodeksu Pracy (t.j. Dz.U. 2022 r.

poz. 1510 ze zm.) ponosze pelna odpowiedzialnoéé materialng za powierzone skladniki rzeczowe majatku.

w imienin Przekazujacego
(czytelny podpis)

Przyjmujacy
(czytelny podpis)






Zatacznik nr 10

(miejscowosc) (data)

_ PROTOKOL
ZWROTU SKEADNIKOW RZECZOWYCH MAJATKU RUCHOMEGO

powierzonych pracownikowi celem wykonywania zadan stuzbowych w sposob zdalny(poza zakladem pracy)

Przekazujacy: Przekazujacy:

Nazwisko, imig, stanowisko, komoérka organizacyjna Burmistrz Rogozna/Pracodawca

Powierzone sktadniki rzeczowe majatku ruchomego:

Nazwa skladnika Uwagi
Lp. majatkowego Nr inwentarzowy Nr seryjny Parametry dodatkowe
1. B - |
2. B [
Potwierdzam zwrot powierzonych pracownikowi sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego w dniu ................... oraz

wnosze uwagi/nie wnosz¢* uwag co do ich stanu technicznego.

opis ewentualnych uwag

Przekazujacy w imieniu Przyjmujacego
(czytelny podpis} (czytelny podpis)

*Niewlasciwe skreglié






Zatacznik nr 11

{komorka organizacyjna)

ZGLOSZENIE PRZEMIESZCZENIA SKLADNIKOW MAJATKU URZEDU
MIEJSKIEGO W ROGOZNIE POZA MIEJSCE STALGO UZYTKOWANIA
(TEREN NIESTRZEZONY)

Informuje, ze skladnik majgtku wykorzystywane do pracy zdalnej, zostajg przez mnie przemieszczone poza state
miejsce ich uzytkowania W OKIeSIe .....c.oooveviriiiiiieee e

O$wiadczam, ze jestem zobowiazany do sprawowania pieczy i dbalosci o przemieszczone sktadniki rzeczowe majatku
1 rozliczenia sie z nich oraz ze zgodnie z art. 124 oraz art. 127 Kodeksu Pracy (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 1510 ze zm.)

ponosze pelna odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone sktadniki rzeczowe majatku.

Lp. Nazwa skladnika majatkowego Nr inwentarzowy

{data i pedpis Pracownika)







Zatgcznik nr 12

PRZYKELADOWA OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

1. Opis stanowiska

Obowiazki pracownika wykonujacego prace zdalng w Urzedzie Migjskim w Rogoznie w cyklu jednozmianowym lub

zmianowym.

Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czeéciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosé.

Praca ma charakter umystowy, lekki (o niewielkim wydatku energetycznym), przewaznie siedzaca z mozliwoscia
chodzenia, faczona przemiennie z innymi czynnosciami nieobciazajacymi narzadu wzroku, zawierajgcy
w zdecydowanej wigkszosci elementy przetwarzania danych z odwzorowanych cyfrowo dokumentow Zradiowych,
stuzbowych i zewnetrznych na stanowisku stacjonarnym w okreslonym, ustalonym miejscu - z wykorzystaniem
komputera jako podstawowego narzedzia pracy oraz osprzetu urzadzen uzupehiajacych zasilanych energia elekiryczna.
Narigdzia i materiaty potrzebne do wykonywania zadan zapewnia pracodawca.

Praca realizowana jest w pozycji siedzacej, niewymuszonej, na stanowisku pracy zorganizowanym zgodnie
z zachowaniem wymagan ergonomii w oparciu o zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej uwzgledniajace w szczegolnosci wpltyw tej pracy na
wzrok oraz uklad mie$niowy i szkieletowy, czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej oraz

zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Lokalizacja stanowiska

Miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazane przez pracownika.

3. Stosowane materialy i Srodki pracy

1) Komputer z monitorem ekranowym, laptop, urzadzenia peryferyjne wg potrzeb;

2) Proste narzedzia pracy biurowej np. zszywacz, nozyczki, néz do papieru.

4. Wymagany poziom wyksztalcenia, doswiadczenia i zdoInosci uzytkownika oraz wymagane uprawnienia

1) Badania lekarskie wynikajace ze stosunku pracy, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do wykonywania powierzonych
czynno$ci na zajmowanym stanowisku;

2) Wymagana znajomos$¢ i umiejetnosé obstugi podstawowych (np. pakietu Office) i kierunkowych programow
komputerowych, niezbednych dla realizacji obowigzkéw stuzbowych na danym stanowisku pracy;

3) Szkolenie w zakresie bhp: wstepne (ogolne, stanowiskowe), okresowe.

5. Dokumenty powigzane

1) Instrukcje bhp: Instrukcja bhp przy obshudze komputera z monitorem ekranowym, Instrukcja bhp przy obstudze
drukarki, Instrukcja bhp przy obstudze skanera, Instrukcja bhp przy recznych pracach transportowych;

2) Dokumenty prawa wewnetrznego, w szczegélno$ci: dot. zasad bezpieczefstwa i higieny pracy na stanowiskach
pracy wyposazonych w monitory ekranowe oraz zasad zapewnienia zatrudnionym urzadzen korygujacych wzrok do
stosowania podczas pracy przy obstudze monitoréw ekranowych, okreslajace postgpowania podczas wypadku przy

pracy oraz wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz choréb zawodowych.

6. Inne osoby narazone na ryzyko

Nie dotyczy.



7. Narazenie i niebezpieczne zdarzenia zidentyfikowane w czasie dotychczasowej pracy - wypadki i choroby

zawodowe

1) Wypadki przy pracy - w latach ubieglych odnotowano/nie odnotowano wypadkow podczas pracy zdalnej;

2) Choroby zawodowe - nie zarejestrowano.

3) Przekroczenia Najwyzszych Dopuszczalnych Stgzen (NDS) i Najwyzszych Dopuszczalnych Natezen (NDN)

- nie stwierdzono.

9
Lp. ZAGROZENIE Przyczyna i/lub zrédio Mozliwe skutki s Sposéb zmniejszenia 3
2 o
| zagrozenia zagrozenia S ryzyka '5
| . a
° [} 2
% 3
E] o y >
= - > &
& o 3
1. Uderzenie przez Nieprawidtowo utozone Urazy glowy, M P M Zapewnienie BM
przedmioty. przedmioty (np. segregatory, | koficzyn doinych migjsca/odpowiedniej
| dokumenty na potkach), i gornych, przestrzeni do
niewystarczajaca ilos¢ miejsc | Sttuczenia, guzy, sktadowania
na skladowanie siniaki, skaleczenia, dokumentow.
dokumentow, nicuwaga otarcia naskorka. Odpowiednie
i nieostroznos¢ podezas wozenie
wyjmowania dokumentow i zdeymowanie
umieszczonych na gornych dokumentow.
pdikach mebli, niesprawne | Uwaga i ostroznos¢.
elementy stolarki okienncj
1 drzwiowej, nagly
niekontrolowany ruch
powietrza (przeciagi). |
2. Wystajace clementy, | Ograniczona przestrzen pracy | Urazy konczyn M p M Odpowiednia iloé¢ BM
krawedzie mebli. powodujaca ryzyko dolnych i gornych, migjsca
zaczepienia/uderzenia o stluczenia W pOIieszczeniu,
krawedzie mebli, nogi odpowiednie ustawienie
| biurek, nieprawidlowe mebli. Niezastawienie
ustawienie biurek, mebli, ciggow
zastawianie drog komunikacyjnych.
| komunikacyjnych sprz¢tem Zapewnienie .
bivrowym i innym. prawidlowej szerokosci
przeisé i dojsc.

3. Kontakt z ostrymi Noze do papieru, nozyczki, Rany dioni. M P M Uwaga i ostroznos¢ BM
elementami. _ zszywKki. o o podczas korzystania.

4. Przemieszczanie Sliskie podtogi, nieréwne Urazy glowy, S P S Organizacyjne: M
sig - nawierzchnie (uszczerbki w konczyn dolnych i ograrticzanie poruszania
poslizgnigcie, plytkach, podarte gomych, ztamania, si¢ w okresie mokrej
potknigcie, upadek wyktadziny, przewody skrecenia, nawierzchni (mycia

| na tym samym biegnace na drogach zwichnigcia, urazy nawierzchni i
| poziomie. przejscia, progi), $liskie kosci ogonowe;j. bezposrednio po
nawierzchnie. umyciu do czasu
l wyschnigcia), wybor
| innej drogi
przemieszczania.
Wymiana ptytek,
wykladzin,
nawierzchni, usunigeie
przewodow z drog
przejscia lub
zniwelowanie
zagrozenia poprzez np.
zmiang ustawienia
biurka.
3. Przemieszczanie sig- Uzywanie niesprawnego Urazy konczyn M M Stosowanie sprawnych BM
upadek na nizszy krzesta. Przemieszczanie sig dolnych i gdérnych, krzesel. Zachowanie
poziom. po schodach. sttuczenia, skrgcenia, wzmozonej uwagi.
B zlamania. _ _ —lL__

6. Brak ergonomii Jednoczesne Zespoty bolowe M p M Wyodrebnienie miejsca | BM
stanowiska wykorzystywanie odcinka szyjnego i tylko do pracy zdalnej,
pracy przestrzeni do pracy zdalnej lgdzwiowo- korzystanie z miejsca

oraz do innych celow. Brak krzyzowego do pracy zdalnej

wystarczajacego i

kregostupa, bdle

samodzielnic. Wiasciwe




odpowiedniego
wyposazenia np. krzesla,
biurka, odpowiedniej wolnej
przestrzeni, o$wietlenia
spetniajgcych wymagania
dla pracy biurowej.

glowy, napiecie
ramion, uposledzenie
krazenia koniczyn
dolnych, zespot ciesni
nadgarstka,
podraznienia,
dolegliwosci narzadu
wzroku (zespol
suchego oka,
zaburzenia widzenia)
ostabienie wzroku,
Zmeczenie, Znuzenie.

przygotowarnie migjsca
do pracy tj.
zorganizowanie
stanowiska pracy w
sposOb zapewniajacy
wygodny i szybki
dostep do potrzebnych
dokumentow i
materiatéw. Stosowanie
zasad ergonomii na
stanowiskach pracy, w
szczegolnosci
ustawienie biurka oraz
krzesta zgodnie z
zasadami ergonomii
(zasady bhp w zakresie
wiasciwej organizacji
stanowiska pracy

zdalnej.) |
7. Niewlasciwy Brak lub nieodpowiednia Zle samopoczucie, P Systematyczne BM |
mikroklimat wymiana powietrza. problemy z wietrzenie
srodowiska pracy: Dla okresu letniego: koncentracja, pomieszczenia pracy |
* temperatura » nadmiernie nagrzane ostabienie, omdlenie. zdalnej.
powietrza, pomieszczenie pracy, Stosowanie zasad bhp
*wilgotnos¢, *brak wentylatora, | w zakresie wlasciwej
*przepltyw * brak zaslon, rolet, zaluzji, organizacji stanowiska ‘
powietrza. ograniczajacych dostep f pracy zdalnej.
promieni stonecznych do |
pomieszczenia pracy |
zdalnej. 1 |
8. Hatas. Halas emitowany przez | Uciazliwo$¢ w pracy, P Stosowanie sprawnego BM
sprzet biurowy, rozmowy, trudnosci ze sprzgtu biurowego.
telefon, skupieniem sig, bol ‘
glowy, uczucie
zmgezenia,
Zmnigjszenie
il ~_wydajnosci pracy. B
9. Nieodpowiednie Nieodpowiednie oswietlenie Pogorszenie MP Biezaca wymiana BM
o$wietlenie. clektryczne np. niesprawne parametrow widzenia. swietlowek, tak aby
swiettowki, nieprawidtowe mozliwe bylo
ustawienie biurek wzglgdem korzystanie z
zrodet $wiatta. o$wietlenia ogolnego
zaprojektowanego na
spelnienie wymagan w
zakresie natezenia i
rownomiernosci
o$wietlenia.
[ Zmiany organizacyjne:
uwzglednianie
ustawienia biurek
wzgledem zrodet
Swiatia. ]
10. Porazenic Zty stan instalacji Urazy wewngtrzne, MP Okresowa kontrola M
pradem elektrycznej, niesprawne oparzenie, $mierc. instalacji elektrycznej i
elektrycznym. urzgdzenia zasilane energia realizacja zalecef.
elektryczna, uszkodzone Naprawa niesprawnych
przewody zasilajace, urzadzen przez osoby
gniazda wtykowe. posiadajace
odpowiednie
uprawnienia. Wymiana
uszkodzonych
- przewodow, gniazd. |
1. Pozar. Niesprawna instalacja Oparzenia. MP Dbalosé o sprzet i M|
elektryczna, sprzet - instalacje elektryczng - [
zwarcie. systematyczne
przeprowadzenie
pomiaréw i usuwanie
B wad. -
12. Gorgce plyny. Parzenie kawy, herbaty. Oparzenie. P Uwaga 1 brak BM
— | pospiechu.
13. Sprzgt Awaria sprzgtu, brak Stres, zmnigjszenie P | Zapewnienie sprzetu BM
komputerowy i kompatybilnosci wydajnosci pracy. komputerowego przez
fgcza programoéw, niestabilne pracodawce,
internetowe. polaczenie internetowe. korzystanie ze wsparcia
informatycznego
pracownikéw Centrum
Informatyki Resortu
Finansow. .
14. Obcigzenie Praca przy komputerze, Zespoty MP Prawidlowe BM
fizyczne nieergonomiczne przecigzeniowe usytuowanie
statyczne. stanowisko pracy. Brak ukladu migsniowo- klawiatury, monitora,

przerw w pracy.

szkieletowego,
dolegliwosci

krzesta. Przerwy w
pracy.




bolowe

krepostupa. -

15. Obciazenie Reczne prace transportowe Urazy koriczyn, MP Stosowanie instrukcji BM
fizyczne wykonywane sporadycznie. zespoly przy recznych pracach
dynamiczne. przecigzeniowe transportowych.

ukfadu migsniowo-
szkieletowego
kregoslupa.

16. Obciazenie Praca pod presja czasu i Bole gtowy, stres, P Zachowanie spokaju, M
psychiczne. ludzi, praca w pospiechu, depresja, nerwice i szkolenia. Ukonczenie

zbyt duzo pracy do ich skutki zdrowotne. szkolen online —

wykonania. techniki radzenia sobie
ze stresem. Wsparcie
psychologiczne.

17 Komunikacja i Niewlasciwe stosunki Stres psychiczny i p Szkolenia na temat BM
wspolpraca. interpersonalne przelozony - Zwigzane z nim stresu i technik radzenia

podwladny, niewlasciwe zaburzenia sobie ze stresem oraz
stosunki interpersonalne psychosomatyczne, wypalenia zawodowego
miedzy wspotpracownikami. | depresja, unikanie iradzenia sobie z
pracy, absencja, emocjami. Szkolenia z
zaburzenie umiegjetnosei
rownowagi migdzy spolecznych z zakresu:
praca a zyciem o komunikacji
spolecznym. werbalnej
i niewerbalnej,
« asertywnoscei.

18. Poczucie izolacji Brak bezposredniej Poczucie P Zachgcanie BM

spoleczne;j. komunikacji, ograniczone wyeliminowania ze zatrudnionych do
interakcje migdzyludzkie, srodowiska, udzielania sobie
ograniczona mozliwo$¢ zmniejszenie i spadek wzajemnego wsparcia,
omowienia i wyjasniania motywacji do pracy, np. poprzez kontakty
biezgcych zagadnien i brak poczucia telefoniczne lub w
problemow. integracji z zespolem mediach
i organizacja, stres spolecznosciowych.
| psychiczny.
19. Brak rownowagi Brak umigj¢tnosei Mata wydajnosé P Wykonywanie BM
migdzy zyciem godzenia pracy pracy, przeciazenie obowiazkow
prywatnym a zawodowej z Zyciem psychiczne stuzbowych
zawodowym. prywatnym, wylacznie w czasie

nierozdzielanie czasu
pracy zawodowej z
Zyciem prywatnym,
nierozdzielanie czasu
pracy zawodowej od
czasu na inne obowiazki
lub czasu wolnego.
Niepokdj, Ik, frustracja.

przeznaczonym na ich
realizacje,
planowanie
abowiazkéw
stuzbowych do
realizacji
uwzgledniajac
nieprzewidziane
zdarzenia,
niewykorzystywanie
przerwy w pracy na
wykonywanie
obowiazkow
domowych.
Niewykorzystywanie
stuzbowego sprzgtu
komputerowego do
celéw prywatnych
oraz
Nieudostgpnianie go
domownikom.
Zaplanowanie i
robienie przerw w
czasie pracy zdalnej,
stosowanie 5
minutowych po
kazdej nieprzerwanej
godzinie pracy przy
monitorze
ekranowym.
Wykorzystywanie
przerwy w pracy
zdalnej na
sSpozywanic
positkow,
wykonywanie
Ewiczen
rozluzniajacych i
rozciggajacych oraz
¢wiczenia oczu.




Ocene ryzyka dokonano zgodnie z Polska Normg PN-N-18002:2011 - Systemy zarzadzania bezpieczefistwem i

higieng pracy. Ogéine wytyczne do oceny ryzyka zawodowego.

Opis metody badawezej

Wedhug zaleznosci: R=P x S, gdzie:

R - ryzyko zawodowe

P - prawdopodobienistwo wystapienia zagrozenia S - cigzko$¢ nastepstw

Prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozenia okreslono jako:

wysoce prawdopodobne (WP) - zalicza si¢ te nastepstwa zagrozen, ktore moga wystapi¢ wielokrotnie podczas okresu
aktywno$ci zawodowej pracownika;

P prawdopodobne (P) - zalicza sig te nastgpstwa zagrozen, kt6re moga wystapié nie wigeej niz kilkakrotnie podczas okresu
aktywnosci zawodowej pracownika;

malo prawdopodobne (MP)- zalicza sie te nastgpstwa zagrozen, kidre nie powinny wystapi¢ podezas cafego okresu

\ aktywno$ci zawodowe) pracownika.

Cigzkosé nastepstw okreslono jako:

\ ciezkosé duza (D) - urazy i choroby, kiére powoduja cigzkie i state dolegliwosci i/lub $mieré. Sg to np. oparzenia I11 stopnia,
|

|

oparzenia Il stopnia duzej powierzchni ciata, amputacje, skomplikowane ztamania z nastgpowa dysfunkcja, choroby

nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzadéw wewnetrznych i uktadu nerwowego w wyniku narazenia na czynniki

chemiczne, zespol wibracyjny, zawodowe uszkodzenia stuchu, astma, zaéma itp.;

S ciezkos¢ srednia (§) - urazy i choroby, ktére powoduja niewielkie, ale diugotrwate lub nawracajace okresowo dolegliwosci i
s3 zwigzane z okresami absencji. Sa to np. zranienia, oparzenia II stopnia na niewielkiej powierzchni ciata, alergie skorne,
nieskomplikowane zlamania, zespoty przecigzeniowe ukladu migsniowo-szkieletowego (np. zapalenie Sciggna) itp.;

cigzkosé mata (M) - urazy i choroby, ktore nie powoduja diugotrwalych dolegliwosci i absencji w pracy. Sg to czasowe

pogorszenia stanu zdrowia, takie jak niewielkie sttuczenia i zranienia, podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bole

lelowy itp, _

Kategorie ryzyka wynikajace z potencjalnych skutkéw zdarzenia i prawdopodobiefistwo ich wystgpienia okreslono

jako:

N kategoria 5 - bardzo duze ryzyko; kategoria 4 - duze ryzyko; kategoria 3 - Srednie ryzyko; kategoria 2 - male ryzyko;

kategoria 1 - bardzo mate ryzyko.

Oszacowanie ryzyka zawodowego w skali pigciostopniowej - zgodnie z Polska Norma PN-N- 18002:2011

Ciezko$é nastepstw
Prawdopodobienstwo
Mala Srednia Duza
| | bardzo mate male $rednie
' Malo prawdopodobne t -
1 2 3
male srednie duze
Prawdopodobne - 1
2 3 4
Wysoce prawdopodobne srednie duze bardzo duze
3 4 5




Dzialania niezbgdne w zaleznosci od kategorii ryzyka

Oszacowanie ryzyka zawodowego |[Dopuszczalno$ ryzyka zawodowego Niezbe¢dne dzialania

) . Pracy nie nalezy rozpoczynaé ani kontynuowa¢ do
Bardzo duze (BD) niedopuszczalne czasu zmniejszenie ryzyka zawodowego do
poziomu dopuszczalnego.

Jezeli ryzyko zawodowe jest zwiagzane z pracg juz
wykonywana, dzialania w celu jego zmniejszenia
nalezy podja¢ natychmiast (np. przez
zastosowanie $srodkow ochronnych). Planowanej
pracy nie nalezy rozpoczyna¢ do czasu
zmniejszenia ryzyka zawodowego do poziomu
dopuszczainego.

Duze (D) niedopuszczalne

. . Zaleca si¢ zaplanowanie i podjecie dzialan,
Srednie (5) ktorych celem jest zmniejszenie ryzyka
zawodowego.

Zaleca sie rozwazenie mozliwosci dalszego
Mate (M) dopuszczaine zmniejszania poziomu ryzyka zawodowego lub
zapewnienie, ze ryzyko zawodowe pozostaje co

najwyzej na tym samym poziomie.

Bardzo mate (BM) Nie jest konieczne prowadzenie dalszych dziatan.

Podsumowanie uzyskanych wynikéw

Z przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim Rogoznie wynika,

Zze po zastosowaniu wymienionych $rodkow profilaktycznych ryzvko jest male lub bardzo male w zaleznosci od

wymienionvch zagrozen co oznacza. ze jest dopuszczalne.

Plan poprawy warunkéw pracy

W zwigzku z uzyskanymi wynikami ryzyka zawodowego pozadane jest, aby ryzyko pozostato na dotychczasowym
poziomie. Oznacza to, ze dotychczas stosowane dzialania profilaktyczne sg wystarczajgce, a wskazana jest jedynie ich

kontrola.



Zatacznik nr 13

LISTA KONTROLNA PRZEGLADU STANOWISKA PRACY ZDALNEJ WYPOSAZONEGO

W MONITOR EKRANOWY - LISTA DO SAMOKONTROLI

w miejscu wykonywania pracy zdalnej (wypehia pracownik)

(imie i nazwisko, stanowisko, komérka)

Pytanie kontrolne

Tak

Nie

Nie dotyczy

Uwagi

[
Czy pracownik zostat zapoznany z zasadami bhp w zakresie wiasciwej organizacji |
stanowiska pracy zdalnej? '

|

Czy praca odbywa si¢ w pomieszczeniu zapewniajacym co najmniej 2 m® wolnej
powierzchni podiogi (niezajetej przez meble i urzadzenia) oraz 13 m® objetosci
pomieszczenia?

Czy stanowisko pracy zorganizowane jest w sposob zapewniajacy swobodg ruchu
wystarczajaca do wykonywania pracy w sposob bezpieczny, z uwzglednicniem
zasad ergonomii?

Czy stanowisko pracy jest wydzielone np. przez zapewnienie oddzielnego stotu i
tkrzesta w czasie pracy?

Czy w pomieszczeniu zapewnione jest oswietlenie naturalne i sztuczne?

Czy natezenie oswietlenia sztucznego na stanowisku pracy jest wystarczajgce?

Czy ustawienie ekranu monitora, zapobiega odblaskom i odbiciom od innych
rodet Swiatla? |

Czy ‘ekran monitora znajduje si¢ w odleglosci ok. 60 em od oczu (odlegtos¢
zalecana)?

Czy gorna krawedz monitora znajduje si¢ na wysokosci oczu lub lekko ponizej?

Czy obraz na monitorze jest czyte_lny (mozliwos¢ odpowiedniego ustawienia
rozdzielczosci i kontrastu)?

ICzy klawiatura jest umieszczona

na wysokosci fokei (przy swobodnie opuszczonych ramionach)?

Czy powierzchnia blatu roboczego jest wystarczajaco duza do ustawienia sprzetu
komputerowego i wykonywania pracy biurowej?

Czy w przypadku laptopa jest on umieszczony na blacie roboczym stotu lub
biurka?




Czy pod blatem roboczym jest wystarczajaco duzo miejsca na nogi?

Czy jest mozliwo$¢ podparcia stép

Czy krzesto posiadé dostateczna stabilnosc ijest w‘yposaZOne w
podstawg pigciopodporowa z kotkami jezdnymi?

Czy krzesto ma regulacje wysokosci siedziska w zakresie 40 v 50 cm,
liczac od podlogi?

Czy krzesto ma regulacje wysokos$ci oparcia?

" Czy krzeslo ma regulacj¢ kata odchylenia oparcia od pozycji
pionowej?

Czy jest mozliwo$¢ przyjmowania wygodnej, wyprostowanej pozycji
ciata podczas pracy?

Czy jest mozliwosé podparcia przedramion na podiokietnikach lub na
blacie roboczym?

Czy jest mozliwos¢ swobodnego odsuwania krzesta i wygodnego
siadania/wstawania?

Czy p(;dl_()-é;jest wolna od przeszkod mogqcy_cfspowodowaé
potknigcie i przewrdcenie si¢?

Czy pmziderzchnia podiogi jest sucha i nie stwarza zagrozenia
poslizgnigcia sig?

Czy przewody elektryczne nie stwarzajg utrudnien dla
przechodzacych os6b?

Czy w pomieszczeniu znajduja sig urzadzenia emitujace uciazliwy
hatas?

Czy gniazdka elektryczne i przedtuzacze nie s uszkodzone?

Czy stanowisko pracy jest wolne od wyst¢gpowania goracych
powierzchni i przedmiotow mogacych spowodowac oparzenie?

Czy pracownik dysponuje sprzgtem komputerowym i
oprogramowaniem pozwalajacym na wladciwe wykonywanie zadan?

_Czy pracodawca zapoznal pracownika z programami niezb¢dnymi do
wykonywania pracy zdalnej?

.'_CTLy tacze internetowe umozliwia ptynng pracg z zapewnieniem
bezpieczenstwa danych?

Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w przypadku_ o
problemow technicznych?

Czy stosowane sg przerwy co najmniej 5 minutowe po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego?




Zalacznik nr 14

(komarka organizacyjna)

PRACA ZDALNA
OSWIADCZENIE — RYCZALT

Os$wiadczam, ze W miesSigeu ...ccocvvevvviereeeeenrennen,s 20.... r. wykonywalam/em prace w formie pracy zdalnej

catkowitej/cze$ciowej/ na polecenie pracodawcy*w miejscu wskazanym w zawartym uzgodnieniu/poleceniu* znak

1. [lo$¢ dni nieobecnosci w czasie $wiadczenia pracy zdalnej catkowitej/czesciowej/ na polecenie pracodawcy*
z powodu

e choroby e

o urlopu e

o podrézy shuzbowe]

e inngjnieobecnosSci s
2. lloé¢ dni $wiadczenia pracy w siedzibie Pracodawcy 0
Razem ilo$¢ dni, za ktdre nie przystuguje ryczalt (poz. 1+2) e

Obliczenie miesiecznego ryczattu:

- kwota miesiecznego ryczattu za §wiadczenie pracy zdalnej catkowitej/czgéciowej/ na polecenie pracodawcy*za:
energie elektryczng e
energie elektryczng oraz dostep do faczy telekomunikacyjnych

(intermet)** s

- kwota ryczattu za 1 dzien $wiadczenia pracy zdalnej (............. zt: ilo$¢ dni
$wiadczenia pracy zdalnej) e

- kwota naleznego ryczattu (ilo§é dni $wiadczenia pracy zdalnej x kwota
za 1 dzien $wiadczenia pracy zdalnej)

- zmniejszenie ryczaltu (kwota naleznego ryczaltu x ilo$¢ dni, za ktére
nie przystuguje ryczatt (pkt3))

Kwota do wyplaty:

data i podpis pracownika

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego



* niepotrzebne skresli¢
** ryczalt za internet nie przystuguje w przyapdku udostgpnienia pracownikowi internetu przez pracodawce

Otrzymuja:
Otrzymujg:

1) Pracownik,
2) WF,

3) WOISO.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Ogdlng klauzul¢ informacyjng, ktora detyczy przetwarzania danych osobowych znajdg Pafstwo na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

https://biprogozno.p! w zakladce Urzad Miejski - Ochrona Danych Osobowych w Urze¢dzie.



