Zalacznik do Zarzadzenia nr 69/2023
Burmistrza Miasta Por¢ba z dnia 31 marca 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
Urze¢du Miasta Poreba

§1
ZASTOSOWANE DEFINICJE

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Urzad Miasta w Porebie,

2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osob¢ zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy,

3) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang czgsciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania Pracownika lub miejscu przez niego wskazanym, w szczegdélnosci przy
wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢,

4) K.p. — rozumie si¢ przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz.
1510).

2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67(20) § 4 k.p.

3. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki Pracodawcy 1 Pracownikow.
§2
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

1.Wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe tylko przez pracownikow, ktorych specyfikacja
pracy umozliwia jej wykonywanie poza zaktadem pracy i1 poza stanowiskiem zorganizowanym
przez pracodawce.

2. Pracg zdalng mogga by¢ objeci:
a) Sekretarz, Skarbnik

b) Pracownicy referatow: Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej, Finansowo-Ksiegowego,
Organizacyjnego, Srodkéw Pomocowych i Rozwoju, Ochrony Srodowiska, Urzedu Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich.

2. Praca dla pracownikéw wymienionych w pkt. 2b moze by¢ §wiadczona czg$ciowo zdalnie
w oparciu o harmonogram pracy zdalnej ustalany na dany miesiac z przetozonym, po akceptacji
Burmistrza lub Sekretarz.



4. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapic:

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

5. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje oswiadczenie, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do:

a) biezacego wypetniania zlecanych mu zadan;

b) pozostawania w stalej gotowosci do §wiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczeg6lnosci
dostegpnosci telefonicznej oraz mailoweyj;

¢) pozostawania w stalym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi;

d) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym (e-
mail lub logowanie do systemu);

e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylacznie dla celow stuzbowych;

f) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,

g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposdb zapewniajacy warunki bezpieczenstwa

i higieny pracy.

3. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia przez
pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
1 uzgodnionym z pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy
(zalacznik nr 6).

4. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy przy ul. Dworcowej 1 w Porebie, na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych
godzinach wykonywania swojej pracy.



5. W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy,
obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu
pracy, z wylaczeniem:

—art. 208 § 1 k.p.,
—art. 209 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w naglych wypadkach),

— obowigzkéw okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4 k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkow ochrony zbiorowe;j
I ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

—art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektow i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p.
(zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow),

— obowiazkow okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzadzen sanitarnych i dostarczania §rodkow higieny osobistej).

§4
NARZEDZIA 1 KOSZTY PRACY

1. W celu wykonywania pracy zdalnej Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany
przez Pracodawcg, tj. laptop stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie
sprzetu oraz brak dostepu osob trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych
si¢ w nim.

2. Pracownik potwierdza, ze zostal przeszkolony z Procedury Ochrony Danych Osobowych
w trakcie pracy zdalnej, obowigzujacej u Pracodawcy (o$wiadczenie pracownika — Zatgcznik
nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej).

3. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbe¢dne wsparcie techniczne w trakcie pracy, w tym
celu moze korzysta¢ ze wsparcia informatyka w ramach pomocy techniczne;.

4. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.

5. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu 1 systemoéw informatycznych.

6. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawcg.
Z tego tytulu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczalt miesi¢czny, ktdrego wysokosé¢
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca
zdalna.

7. Przy ustalaniu wysokos$ci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci normy zuzycia
materiatow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i1 ceny rynkowe tego
materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ushug telekomunikacyjnych.
Kwota ryczattu jest ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze zarzadzenia na dany rok.



8. Koszty za prace zdalng bedg wyptacane pracownikom raz na kwartal na rachunek bankowy
Pracownika, na ktory przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy.

§5
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej §wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy
zdalnej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa si¢ w obecno$ci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed
jej data. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych
W sposoOb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawcg.

§6
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwolaniu

lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow 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, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym
mowa w ust. 1, z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim
przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

4. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym (wzor polecenia stanowi zatgcznik nr 2)
upowaznieni sg w stosunku do podlegtych pracownikéw kierownicy poszczegdlnych komorek
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organizacyjnych. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dluzszy niz
1 miesigc, z mozliwos$cig jego przedtuzenia.

§7
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK
1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz.
1329), tj. o ciezkim i1 nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po
ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym Ilub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych
oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w ciazy,
4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia,

5) pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajaca we wspOlnym  gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez
Pracownika.

§8
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67(19)-67(24) oraz art. 67(31)
§ 3 k.p.(zalacznik nr 5 — Wniosek o prace okazjonalng).

§9

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.
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Zalaczniki:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Procedura Ochrony Danych Osobowych na Pracy Zdalnej.

Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej oraz
Regulaminem Ochrony Danych Osobowych w Pracy Zdalnej

Whiosek pracownika o prac¢ zdalng.

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej.

Whiosek o prace okazjonalng.

Oswiadczenie pracownika o odpowiednich warunkach.

Radca Prawny Inspektor Ochrony Danych Osobowych



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OPSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIASTA POREBA

Niniejsza procedura ma na celu zapewnienie bezpiecznego procesu przetwarzania danych
osobowych w pracy zdalnej, zgodnie z rozporzadzeniem parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie danych) — dalej ,,RODO” oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1789).

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przetwarzania danych osobowych
zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji przyjeta w Urzedzie Miasta Porgba oraz
obowigzujacymi przepisami prawa.

2 W ramach pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do przetwarzania powierzonych mu
danych osobowych wylacznie w celach stuzbowych, zgodnie z nadanym upowaznieniem do
przetwarzania danych.

3. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng nie moze przetwarza¢ danych osobowych w sposob
sprzeczny z ich przeznaczeniem.

§2
BEZPIECZENSTWO OBSZARU PRZETWARZANIA

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest odpowiedzialny:

a) do zabezpieczenia obszaru przetwarzania danych osobowych przed dostepem o0sob
nieuprawnionych, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacych,

b) do zabezpieczenia miejsca pracy zdalnej w taki sposdb, aby przetwarzane przez niego akta
zawierajace dane osobowe nie ulegly uszkodzeniu, zniszczeniu, ani zmodyfikowaniu przez
0soby nie uprawnione,

c) do przestrzegania polityki czystego biurka, ktoéra obejmuje wylgczenie urzadzen
elektronicznych po zakonczeniu pracy, wylogowanie si¢ z systemow informatycznych,
przechowywanie dokumentacji papierowej w bezpiecznym miejscu oraz blokowanie
komputera w przypadku oddalenia si¢ od miejsca pracy.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng korzysta z komputera stuzbowego. Zabrania si¢
udostepniania urzadzen stuzbowych osobom nieupowaznionym.



§3
BEZPIECZENSTWO DOMOWEJ SIECI

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do zapewnienia, iz domowa sie¢ jest
zabezpieczona przed dostepem osdb nieuprawnionych przez ustawienie silnego hasta dostepu
do panelu konfiguracji urzagdzenia sieciowego z aktualnym oprogramowaniem.

2. Zabrania si¢ uzywania hasta domyslnego.

§4
PROCEDURA BEZPIECZNEGO LOGOWANIA

1. Sprzgt elektroniczny oraz oprogramowanie wykorzystywane do pracy zdalnej powinno by¢
zabezpieczone odpowiednim hastem. Hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, jeden
znak specjalny, mate i duze litery.

2. Haslo jest indywidualne oraz dostepne tylko dla osoby korzystajacej z danego konta
uzytkownika. W przypadku potrzeby zapisania hasta powinno by¢ ono zapisane w miejscu nie
dostepnym dla oséb postronnych oraz umozliwiajacym zachowanie poufnosci.

§5
NARUSZENIE OCHRONY DANYCH PODCZAS PRACY ZDALNEJ

1. W przypadku podejrzenia incydentu, badZz naruszenia pracownik natychmiast, jednak nie
pozniej niz w ciggu 24 godzin zglasza incydent do Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(iodo@umporeba.pl) oraz Burmistrza Miasta Porgba.

2. Dalsze postgpowanie odbywa si¢ zgodnie z procedurg ustalong przez IODO.

Radca Prawny Inspektor Ochrony Danych Osobowych


mailto:iodo@umporeba.pl

Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej oraz Regulaminem Ochrony
Danych Osobowych w Pracy Zdalnej, obowiazujacymi u Pracodawcy oraz zobowigzuj¢ si¢ do
ich przestrzegania.

podpis Pracownika



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej

Stanowisko

Burmistrz Miasta Por¢ba

WNIOSEK PRACOWNIKA O PRACE ZDALNA

Na podstawie art. 67%° § 2 kodeksu pracy sktadam wniosek o uzgodnienia dotyczace wykony-
wania pracy zdalnej. Pracg zdalng chce wykonywac w okresie od.................. do......... pod
AAIESEM. ...t

Podpis pracownika
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej

(piecze¢ Pracodawcy)

Dane pracownika

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 6719 § 3 pkt...... kodeksu pracy polecam Pani(-u) prac¢ w formie zdalnej na
okresod ........... do .o r.

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie Pracy
Zdalnej, obowigzujagcym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawce

Potwierdzam odbior polecenia pracy zdalnej...............oooeviiiiiiiini,

Podpis pracownika
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy Zdalnej

Stanowisko

Burmistrz Miasta Por¢ba
WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE
PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNIE

Na podstawie art. 67°2 kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania oka-
zjonalnej pracy zdalnej. Prace zdalng chcg wykonywaé w okresie od.................. do.........
POd adresem .......c.oiiiiiii e

Podpis pracownika
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy Zdalnej

Stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Niniejszym o$wiadczam, iz posiadam odpowiednie warunki bezpieczne i higieniczne do
wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj.
W moim miejscu zamieszkania pod adreSem ..........o.ooviiiiiiiiiiii e

Podpis pracownika
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