ZARZADZENIE NR 28.2023
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 4 maja 2023 r.

W sprawie przyj¢cia Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Giby.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2023r.

poz. 40, 572) oraz art. 672° § 4 Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r.poz. 1510, 1700, 2140, z 2023 r.poz. 240.
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Giby stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzgdu Gminy Giby.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmin?yG%

Robert Bagiiski
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Zalacznik do zarzgdzenia Nr 28.2023
Wajta Gminy Giby
z dnia 4 maja 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

Z duiia 4 maja 2023 r.

Urzad Gminy Giby

Na podstawie art. art. 6720 § 4 k.p. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U.2022.1510 t. z
dnia 2022.07.19 z pézn. zm.) postanowiono, iz w Urzedzie Gminy Giby obowiazujg nastgpujace zasady
wykonywania pracy w formie zdalnej.

§ 1. DEFINICJE
1. llekroé w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Urzad Gminy Giby z siedzibg w Gibach;
2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy u Pracodawcy,

3) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to pracg wykonywang catkowicie lub czgsciowo W miejscu
wskazanym przez Pracownika ikazdorazowo uzgodnionym zPracodawca, wtym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezpoéredniego porozumiewania
si¢ na odleglosé,

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

2. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiagzane ztym prawa i obowiazki
Pracodawcy i Pracownikow.

§ 2. GRUPY PRACOWNIKOW GBJETE PRACA ZDALNA
1. Praca zdalng moga by¢ objete nastepujace grupy pracownikow:
a) Pracownicy biurowi,

2. Catkowita praca zdalna jest mozliwa tylko na stanowiskach: Skarbnik, Inspektor ds. Rozliczen
i Kontroli, Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j.

3. Na pozostatych stanowiskach praca moze by¢ $wiadczona czgsciowo zdalnie w oparciu
o harmonogram pracy zdalnej ustalany na dany miesigc z przetozonym.

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

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

Uzgodnienie nie stanowi postanowienia zawartego w umowie o pracg. Jego potwierdzeniem jest osobny
dokument podpisany przez Strony stosunku pracy.

5. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do zapoznania
sie z niniejszym Regulaminem, na dowéd czego podpisuje oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zalgeznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 3. OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

1. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy, zuwzglgdnieniem
realizacji biezacych zadan oraz obowiazujacych norm czasu pracy.

2. Pracownik jest zobowiazany do:
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a) biezacego wypelniania zlecanych mu zadan;

b) pozostawania w stalej gotowosci do sSwiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczegblnosci
dostgpnosci telefonicznej oraz e-mailowej;

¢) pozostawania w statym kontakcie ze wspélpracownikami, przetozonymi oraz klientami Urzedu;

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

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

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

g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w spos6b 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 wmiejscu wskazanym przez Pracownika iuzgodnionym z Pracodawcy sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami poufnosci i procedura ochrony danych w warunkach
pracy zdalnej obowiazujacymi uPracodawcy, jak roéwniez zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

5. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy,
na kazde wezwanie w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

6. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje
wobec niego, w zakresie wynikajacym zrodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowiazki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesiatym Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

- art. 208 § 1 k.p.(wspdétdziatanie pracodawcow; koordynator BHP),
- art. 209" k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w naglych wypadkach),

- obowigzkéw okreslonych wart. 212 pkt 1 i4 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska pracy,
dbania ostan pomieszczen, wyposazenia, $rodkéw ochrony zbiorowej iich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem),

- art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy dla obiektow
i pomieszezef), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych
positkéw i napojow),

- obowigzkéw okreslonych wart. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen
sanitarnych i dostarczania $rodkéw higieny osobistej).

§ 4. NARZEDZIA 1 KOSZTY PRACY

1. W celu wykonywania pracy Pracownik bgdzie wykorzystywat sprzet przekazany przez Pracodawce,
tj. laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz
brak dostgpu 0s6b trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych sie w nim.

2. Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych w trakcie pracy
zdalnej, obowiazujacej u Pracodawcy.

3. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik
zobowigzany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy oraz informatykow
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

5. Wcelu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawié si¢ w siedzibie Pracodawcy
w terminie uméwionym z przetozonym.
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6. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji powierzonego mu
sprzgtu i systemow informatycznych.

7. Pracodawca zobowiazany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwiazane z wykonywaniem pracy zdalnej,
tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej,
koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawcg. Ztego tytutu Pracownikowi bedzie
przyznawany ryczalt za kazdy dzien pracy zdalnej wkwocie 2z1., ktorego wysokos¢ odpowiada
przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca zdalng.

8. Kwota ryczaltu bedzie ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze zarzadzenia na dany rok
w stosunku do danego stanowiska pracy Pracownika zdalnego.

9. Calkowity ryczalt po jego ustaleniu (stawka ryczaltu dziennego x liczba przepracowanych dni
w miesiacu) wyplaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyplaty tego wynagrodzenia.

§ 5. KONTROLA PRACY ZDALNEJ

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

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym znim dniu.
Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 2 dni przed jej datg. Wykonywanie
czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci Pracownika wykonujacego pracg zdalng i innych osob
ani utrudniaé korzystania z pomieszczefi domowych w sposdb 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, zobowiazuje
Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgodg 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 Pracodawce.

§ 6. POLECENIE PRACY ZDALNEJ
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

a) w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz
w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu lub

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sily wyzszej

- jezeli Pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik do Regulaminu.

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

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie
cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

4. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sa w stosunku do podlegtych pracownikow
kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesiac, z mozliwoscia jego przediuzenia.

§ 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
z4.11.2016 1. 0 wsparciu kobiet w ciazy irodzin "Za zyciem" (Dz.U. z2020r. poz. 1329), tj. 0 cigzkim
i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly
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w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku
Zycia,
2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z14.12.2016 1. - Prawo o$wiatowe (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1082), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,
4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

3) pracownika sprawujgcego opiek¢ nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajgca
we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci

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

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

§ 8. OKAZJONALNA PRACA Z DOMU

1. 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'°-67%* oraz art. 67°' § 3 k.p.

2. Warunkiem uwzglednienia wniosku przez Pracodawce jest uprzednie kazdorazowe zlozenie
o$wiadczenia o tym, ze miejsce Swiadczenia pracy zdalnej spetnia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy,
a Pracownik zobowiaze si¢ do przestrzegania zasad bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

§ 9. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, tj. w dniu 20 kwietnia 2023 r.

Pracodawca
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Zalaczniki:
1) Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Zdalnej;
2) Polecenie pracy zdalnej;
3) Whniosek Pracownika o prace zdalng ;

4) Informacja o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku o prace zdalng (w przypadkach, gdy
Pracodawca jest zobowigzany do uwzglednienia wniosku)

5) Whniosek Pracownika o okazjonalng pracg zdalna ;

6) O$wiadczenie Pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy
zdalnej ;

7) Informacja o warunkach zatrudnienia w przypadku pracy zdalnej;

8) Wniosek Pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy;:

9) Ocena ryzyka zawodowego uwzgledniajaca wplyw pracy zdalnej na wzrok, uktad migsniowo-szkieletowy
oraz uwarunkowania psychospoleczne;

10) Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej;
11) Oéwiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg ochrony danych osobowych;

12) Informacja o zasadach BHP obowigzujacych w Urzedzie Gminy Giby w trakcie wykonywania pracy
zdalnej;

13) Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Giby A A v r.

) Urzad Gminy Giby
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem Pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony Danych
Osobowych, obowigzujacymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich scistego przestrzegania.

podpis Pracownika

Id: 0882B177-8911-4E06-B12F-4DC14645035A. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Giby, dnia ...........
Urzad Gminy Giby
Sz. P.
POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ
Na podstawie art. 67" § 3 Kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy stan ............c...... polecam Pani (u) pracg
w formie zdaliej na okres od ... A0 s

Jednoczesnie zobowiazuje Pania (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, wtym bhp, ochrony
danych osobowych ipotwierdzania obecnosci okreslonych w Regulaminie Pracy Zdalnej, obowigzujacym
u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawce
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Zalacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Giby, dnia.................. Imig i nazwisko
Pracownika
Urzad Gminy Giby
WNIOSEK PRACOWNIKA O PRACE ZDALNA
Ze wzgledu na fakt, iz jestem matka dziecka........................ w wieku do 4 lat, ur. ................... ,

zwracam si¢ z wnioskiem o umozliwienie wykonywania pracy w trybie zdalnym (catkowicie, czesciowo) do
ukoniczenia przez moje dziecko 4. roku zycia, tj. do dnia.....................

Czytelny podpis Pracownicy
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Zalgcznik Nr 4 do Zalgcznika Nr |

(G 1] v)780 |1 ) T: R 2023 r.
Urzad Gminy Giby
Sz. P.

INFORMACIJA
o odmowie uwzglednienia wniosku o prac¢ zdalng

Szanowna/y Pani/e,

W nawiazaniu do Pani/a wniosku o prace zdalng zdnia ... r. uprzejmie informujemy, iz
nie jestesmy w stanie uwzgledni¢ Pani/a wniosku. Na zajmowanym przez Pania/a stanowisku pracy nie ma
obiektywnej mozliwosci wykonywania pracy zdalnej. Charakter Pani/a pracy wymaga stalego stacjonarnego
kontaktu z klientami (innymi Pracownikami) inie istnieje mozliwos¢ ich zdalnej obstugi, poniewaz
wymagaloby to zaangazowania dodatkowych o0séb do pracy w siedzibie Pracodawcy, a dodatkowo mialoby
negatywny wplyw na relacje z klientami (innymi Pracownikami). Ponadto w siedzibie Urzgdu znajduja sie
zbiory dokumentéw, wykorzystywane w Pani/a codziennej pracy. Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w dokumentach nie mozemy zgodzi¢ sig¢ na ich wydanie na
zewnatrz i korzystanie z nich poza siedzibg Spofki.

Z powazaniem:
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Zalgcznik Nr 5 do Zatacznika Nr |

11,780 | 11 1 e — .
imi¢ i nazwisko Pracownika

Urzad Gminy Giby
Whiosek Pracownika o okazjonalng prace zdalng
(w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnoszg o umozliwienie wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach .................... . W biezacym roku
kalendarzowym wykorzystalem/am .................... dni pracy zdalnej.

Podpis Pracownika
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Zalacznik Nr 6 do Zalacznika Nr 1Giby

@iby, Ania o .

imie i nazwisko Pracownika

Urzad Gminy Giby
Os$wiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
w uzgodnionym z Pracodawca miejscu wykonywania pracy,
Hi. st ki st s e s S S e :

W przypadku zmiany warunkéw wtym zakresie zobowigzuj¢ si¢ otym niezwlocznie poinformowac
0 powyzszym mojego Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika

Jednoczesnie o$wiadczam, ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bede wykonywac swoje obowigzki w formie zdalnej spelnia
wymogi w zakresie posiadania odpowiedniego stolu, krzesta oraz o$wietlenia, wentylacji j.:

1) Konstrukcja stolu umozliwia dogodne ustawienie elementow wyposazenia stanowiska pracy, wtym
zroznicowang wysoko$é ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokos¢ i glgbokos¢ stolu
zapewnia: wystarczajaca powierzchni¢ do fatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci
nie mniejszej niz 100 mm migdzy klawiatura aprzednia krawedzig stolu, ustawienie elementow
wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od Pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn gornych, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2) Wysokosé stolu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne polozenie konczyn gérnych przy obstudze
klawiatury, z zachowaniem co najmniej kgta prostego migdzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat
obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu
Pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowaé si¢ powyzej oczu Pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia
noég pod blatem.

3) Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace
wygodna pozycje ciata i swobode ruchow: regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac
od podlogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30°
do tyli; wyprofilowanie plyty siedziska ioparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia kregostupa
i odcinka udowego nég; mozliwosé obrotu wokét osi pionowej o 360°; podiokietniki.

4) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy
zobowiazuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowac Pracodawcg.

5) Wyrazam zgode na zweryfikowanie mojego oswiadczenia przez zakladowg shuzbg bezpieczenstwa
i higieny pracy poprzez ogledziny w miejscu §wiadczenia pracy lub poprzez okazanie miejsca Swiadczenia
pracy z wykorzystaniem urzadzen komunikacji zdalnej.

data, miejsce i podpis Pracownika
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Zatacznik Nr 7 do Zalacznika Nr 1

Giby: dnig s .
Urzad Gminy Giby
Sz.P.

INFORMACJA
O WARUNKACH ZATRUDNIENIA W PRZYPADKU PRACY ZDALNEJ

Zgodnie z art. 29 § 3 k.p. w zw. z art. 67*' § 1 k.p. informuje, iz:

1) Obowiazuje Pana/iag norma pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigeciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy.

2) Pana/i wynagrodzenie bedzie wyptacane raz w miesiacu, tj. 10. dnia miesigca kolejnego kalendarzowego.
3) Przystuguje Panu/i 26 dni urlopu wypoczynkowego.
4) Plugoéé okresu wypowiedzenia Pana/i umowy o prace zalezy od zakladowego stazu pracy u Pracodawcy
i wynosi:
- 2 tygodnie - w przypadku zatrudnienia krécej niz 6 miesiecy;
- 1 miesigc - w przypadku zatrudnienia co najmniej 6 miesiecy;
- 3 miesigce - w przypadku zatrudnienia co najmniej 3 lata.

5) Pracodawca nie jest objety ukladem zbiorowym pracy. U Pracodawcy obowigzuje Regulamin Pracy,
z ktérym zostal/a Pan/i zapoznany/a.

6) Pana/i stanowisko pracy wramach struktury organizacyjnej u Pracodawcy znajduje si¢ w Dziale

7) Osobg odpowiedzialng za wspolprace z Panem/ig jest Pana/i przelozony, tj. ...c.ccoevvuennee. Osoba ta jest takze
upowazniona do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania przez Pana/ig pracy zdalnej.

Za Pracodawce:

Id: 0882B177-8911-4E06-B12F-4DC14645035A. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 8 do Zatacznika Nr 1

imi¢ i nazwisko Pracownika
Urzad Gminy Giby

WNIOSEK PRACOWNIKA
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywroécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy

W oparciu o art. 6722 § 1 k.p. wnosz¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich
warunkow wykonywania pracy. Jako termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy
PrOPONUE -veveeveeciereens r., nie dluzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

data i podpis Pracownika
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Zalgcznik Nr 9 do Zatgcznika Nr 1

Ocena ryzyka zawodowego

psychospoleczne)

(uwzgledniajaca wplyw pracy zdalnej na wzrok, uklad miesniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NA

STANOWISKU PRACY Data:
Stanowisko pracy: Imie i nazwisko  pracownika/okreslenie  grupy
pracownikéw............
. Oszacowanie/ocena Zalecenia dotyczace
oo Srodki ograniczajace | ryzyka zawodowego wprowadzenia
LB AT RN ryzyko zawodowe Skala: niskie, S$rednie, | dodatkowych $rodkéw
wysokie ochrony
1 Hatas szkolenie, mgtrukqa Niskie szkolenia
pracy zdalnej;
2 c_zynmkl blolr:»gl.c.zne szkolenia, m:_s.trukcja Niskie szkolenia
(wirusy, bakterie i inne) pracy zdalnej;
uwarunkowania szkolenia, instrukcje : . s2kalenimsippil
3 svohostbleeme hss bhiki: Srednie okresowe; przerwy w
psy P i P pracy; instrukcje bhp;
- szkolenia; dodatkowe
do rozwazenia okulary ) przerwy w pracy
4 wplyw pracy na wzrok kf;'zk.cyjne; przerwy w Srednie instrukeje bhp, okulary
pracys korekcyine;
przerwy w pracy co
godzing po 5 minut, szkolenia; przerwy w
wplyw pracy na uklad szkolenia, instrukcje : Z pracy, dodatkowe
5 S ; : Srednie
mig$niowo-szkieletowy bhp w zakresie przerwy w pracy,
wyposazenia miejsca instrukcje bhp;
pracy;
Potwierdzenie przyjecia do
wiadomoéci przez Podpis (y): Data:
pracownika/pracownikow:

1

Karta opracowana w oparciu o wzér Centralnego Instytutu Ochrony Pracy
(https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true& pageLabel=P1260014811134279860
6193&html_tresc_root_id=1358&html_tresc_id=3001156&html_klucz=1356&html_klucz spishttps://www.ci
op.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_pageLabel=P12600148111342798606193&htm]_tre
sc_root_id=1358&html_tresc_id=3001156&html_klucz=1356&html_klucz_spis=, dostep: 21.07.2022 r.)
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Zalgcznik Nr 10 do Zatacznika Nr 1

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

1. Ninicjsza Procedura okresla zasady bezpieczenistwa informacji idanych osobowych w trakcie
wykonywania pracy zdalnej.

2. Pracodawca, przeprowadza, w miarg potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla Pracownikow
wykonujacych prace zdalna.

3. Pracownicy podczas pracy zdalnej moga przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach zwigzanych
z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych.

4. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dbac o bezpieczenstwo danych, ich poufnos¢ oraz
integralno$é. Na pracowniku cigzy obowiazek dbalosci o dobro zakladu pracy w przypadku postgpowania
z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalnej.

5. Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Dzial IT oraz bezposredniego przelozonego
o jakimkolwiek incydencie zwigzanym zwyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej, jak
i papierowej, jak réwniez o kradziezy lub zaginigciu powierzonego mu sprzgtu.

Praca z danymi w obiegu elektronicznym

6. Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe tylko przez
Pracownikéw Dziatu IT lub za ich zgoda i wedtug ich wytycznych.

7. Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne nielegalne
oprogramowanie.

8. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzgtu stuzbowego przed dostgpem o0s6b trzecich,
a w szczegolnosci domownikow i dzieci.

9. Pracownik nie moze przechowywaé zadnych danych ani informacji na innych nosnikach niz
udostepnione mu przez Pracodawce.

10. Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu lub prywatnych kont pocztowych do przetwarzania
danych osobowych. Sprawy sluzbowe moga by¢ zatatwiane tylko i wylacznie przy uzyciu laptopa stuzbowego
oraz telefonu stuzbowego.

11. Pracownik nie moze przechowywaé na laptopie ani telefonie stuzbowym plikow niezwigzanych
z wykonywana pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub programoéw, ktére nie posiadajg stosownej licencji.

12. Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Dzialem IT instalowa¢ na telefonie stuzbowym ani na laptopie
stuzbowym prywatnych aplikacii lub oprogramowania.

13. Pracownik odpowiada za ochrone¢ powierzonego mu sprzgtu stuzbowego, nie moze korzystac z laptopa
sluzbowego w miejscach publicznych.

14. Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sa hastem, a laptopy dodatkowo sg szyfrowane.

15. Pracownik nie moze laczy¢ sie z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi zinnego sprzgtu niz
sprzet stuzbowy. Laczac si¢ z zasobami sieciowymi Pracodawcy, Pracownik jest zobowigzany korzystac
z bezpiecznego polaczenia za pomocg ustalonej sieci.

16. Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke internetowa.

17. Przy wysylaniu wiadomodci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewni¢ si¢ co do
poprawno$ci wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.

18. Pracownik nie moze przesylaé treci podejrzanych, naruszajacych prawa wlasnodci intelektualnej,
zabronionych prawnie.

19. W przypadku wiadomodci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
przedsigbiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwdjng weryfikacja hastem.
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20. W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego konieczne jest
natychmiastowe skontaktowanie sie z Dziatem IT.

Praca z dokumentami papierowymi

22. Wynoszenie dokumentacji papierowej zsiedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone do
niezbgdnego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ Pracownikom na korzystanie z dokumentacji papierowej
zawierajgcej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko w wyjatkowych sytuacjach. Generalna zasada jest
praca w obiegu elektronicznym.

23. W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedziba zakladu pracy
w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazy¢ wykonanie kopii dokumentacji, na ktorej Pracownik bedzie pracowal.
Kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegaja takiej samej ochronie jak oryginaly.

24. Drukowanie dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczyé do niezbgdnego minimum.
W przypadku dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy w miare mozliwosci dokonaé anonimizacji
danych.

25. Wydawane oryginaty dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegaja ewidencji przez przetozonego.

26. Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej aktéwce iw taki
sposob, aby byly niewidocznie dla osob trzecich.

27. Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu wykonywania pracy
zdalnej - dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane w zamykanych na klucz szufladach biurka lub
szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do nich oséb nieuprawnionych, w tym dzieci i innych domownikdow.

28. Po wykorzystaniu oryginaléw dokumentéw powinny one zostaé niezwlocznie zwrécone. Zwrot
dokument6w podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencji.

29. Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zostaé w catosci zniszczone przez Pracownika.
W przypadku nieposiadania niszczarki w miejscu pracy Pracownika powinien on wykonane kopie zniszczy¢
niezwlocznie w siedzibie zakladu pracy.

30. Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegaé zasady czystego biurka.
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Zalacznik Nr 11 do Zalgcznika Nr 1

imig¢ i nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE
pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg ochrony danych osobowych

O$wiadczam, ze zapoznalem sig z Procedurg ochrony danych osobowych obewigzujaca w Urzgdzie
Gminy Giby, w szczegdlnosci w zakresie pracy zdalnej, i zobowigzujg si¢ do jej przestrzegania.

data, migjsce i pedpis Pracownika
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Zalacznik Nr 12 do Zalacznika Nr 1

Informacja o zasadach BHP obowigzujacych w Urzedzie Gminy Giby w trakcie wykonywania pracy
zdalnej

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

1. Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej wdomu powinno odpowiadaé wymogom dotyczacym
wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwiaé dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy,
wtym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego iklawiatury. Szeroko$¢ i glebokos¢ stohu
zapewnia: wystarczajacg powierzchni¢ do latwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynnosci zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci
nie mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przednia krawgdzig stou, ustawienie elementéw wyposazenia
w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego koficzyn gérnych, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozycji.

3. Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesta powinna zapewnia¢: naturalne potozenie konczyn gérych przy
obstudze klawiatury, zzachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem;
odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dét (liczac od linii poziomej na wysokosci
oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowa¢ si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednia przestrzen do umieszczenia nog
pod blatem stotu.

4. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnosé, przez wyposazenie
g0 W podstawe co najmniej pigciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace
wygodng pozycj¢ ciala i swobode ruchéw; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od
podtogi; regulacj¢ wysokosci oparcia oraz regulacjg pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tyhu;
wyprofilowanie piyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego
konczyn dolnych; mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowej o 360° podtokietniki.

5. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczeg6lnie:
a) poziom nat¢zenia o$wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okre$lone w Polskich Normach,

b) nalezy ograniczy¢ olsnienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub péiprzezroczystych $cian
albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz ols$nienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegélnosci przez
stosowanie odpowiednich opraw o$wietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
1. Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne izdrowotne do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.
2. Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy zdalnej.

3. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi
nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

5. Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé co najmniej 2m? wolnej powierzchni
podtogi.

6. Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku,

7. Instalacje iurzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane ieksploatowane, aby nie narazaly
pracownikéw na porazenie pragdem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie pél

elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia pozarowego, wybuchowego inie powodowaly innych
szkodliwych skutkéw.
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8. Stanowisko pracy powinno zapewnial dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna lub
mechaniczna); wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

9. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).
10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.
Czypnosei de wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:
Po zakoficzeniu wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest:
- poinformowad Pracodawce w ustalony sposéb o zakoriczeniu pracy w danym dniu,

- wylgezy¢ izabezpisczyé przed dosiepem oscb wicuprawnionych sprzgt siuzbowy, w szczegdlnosei laptop
stuzbowy,

- uporzgdkowal dokumentacje stuzbowa,
- wylaczyé spod napigcia elektrycznego wszelki sprzgt elektroniczny stuzacy do pracy zdalnej.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrezenia dla zycia lub zdrowia
ludzkiego

I. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefstwa i higieny pracy istwarzaja
bezpoérednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢
z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy pracy. Ogledzin
miejsca wypadku dokonuje sie po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym przez
Pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy Pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie
uzgodni¢ tego terminu, icztonkéw zespolu powypadkowego. Zespol powypadkowy moze odstapi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku
nie budza iego watnliwosci.
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Zalacznik Nr 13 do Zalgcznika Nr 1

imig¢ i nazwisko Pracownika

Oswiadczenie Pracownika
0 zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawiera jacg zasady bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ zocena ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajaca zasady

bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, w szczegolnosci w zakresie pracy zdalnej,
i zobowiazuje si¢ do ich $cislego przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika
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