ZARZADZENIE NR 0050.80.2023
WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 30 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Malczyce Regulaminu Pracy Zdalnej

Na podstawie art. 67%° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U.
z 2023r., poz.1465 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Malczyce Regulamin pracy zdalnej, ktéry stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Malczyce , stanowigcy zatacznik
do Zarzadzenia Nr 81/2020 Wéjta Gminy Malczyce z dnia 2 listopada 2020 r. w sprawie
okresowej zmiany organizacji pracy Urzedu Gminy Malczyce oraz wprowadzenia pracy zdalnej
w zwigzku z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-COV-2 i zwalczaniem
COVID-19.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Gminy Malczyce.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.80.2023
Wojta Gminy Malczyce
z dnia 30 listopada 2023r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w
Urzedzie Gminy Malczyce

§1.
Postanowienia ogélne
1. Na podstawie art. 67?° Kodeksu Pracy, w Urzedzie Gminy Malczyce ustala sie regulamin
pracy zdalnej okreslajgcy zasady wykonywania przez pracownika pracy w formie zdalnej
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
e Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Malczyce
e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
o prace.
e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé¢ prace wykonywang catkowicie lub
czesSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci
z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$é.
e Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,

w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

§2.
Grupy pracownikéw objete praca zdalng

1. Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej dla nastepujgcych
Pracownikéw: Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zatrudnieni
w nastepujacych referatach: Finansow i Budzetu, Rozwoju oraz Referacie Ochrony
Srodowiska, gospodarki komunalnej i infrastruktury.

2. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy mogg wykonywac prace zdalng
okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym, na podstawie wniosku pracownika w tym
zakresie i za zgodg pracodawcy, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.



§3.
Formy pracy zdalnej

Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ wykonywania przez uprawnionych pracownikéw pracy
zdalnej catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosé.
Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia
wobec pracodawcy i moze $wiadczy¢ prace w tej formie, wytgcznie za zgodg pracodawcy
lub w okreslonych przypadkach na jego polecenie.
Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczegélnym pracownikom biorgc pod
uwage obiektywne kryteria zwigzane organizacjg pracy i rodzajem pracy wykonywanej
przez uprawnionego pracownika.

§4.

Procedura polecania/udzielania zgody na prace zdalng

Uprawniony pracownik skfada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalnej
pracy zdalnej w formie pisemnej najp6zniej w dniu poprzedzajgcym dzien, w ktérym
pracownik zamierza rozpoczg¢ wykonywanie pracy zdalnej. Wzér wniosku stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce $wiadczenia pracy zdalnej,

ktérego pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.
Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajacych z
przepisbw powszechnych, moze nastgpi¢ w dowolnej formie, ktéra umozliwia
pracownikowi zapoznanie sie z tym poleceniem.
Do wyrazania zgody na prace zdalng, jak réwniez wydawania polecen pracy zdalnej
pracodawca moze upowazni¢ kierownikdw wydzielonych komérek organizacyjnych lub
bezposrednich przetozonych pracownikoéw.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ Swiadczenia pracy zdalnej lub polecenie pracy zdalnej na czesé
godzin pracy pracownika wynikajgcej z obowigzujgcego go dobowego wymiaru czasu
pracy.
§ 5.

Ogolne zasady pracy zdalnej
Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach pracy wynikajacych z obowigzujgcego go
systemu i rozktadu czasu pracy.
Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na

zajmowanym stanowisku pracy.



Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie w formie zdalnej. W takim przypadku
miejscem wykonywania pracy wskazanym w umowie o prace pracownika jest miejsce
uzgodnione z pracodawca, jako miejsce $wiadczenia pracy zdalnej.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana czesciowo (w niektérych dniach, przez czas
okreslony, w niektérych godzinach) poza miejscem statego jej wykonywania wynikajgcym
Z Umowy o prace.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywanie na terenie zaktadu pracy,
kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej — na

zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

6. Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.

7. Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce

miejscu, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 6.
Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng
Pracownik wykonujgcy prace zdalng i pracodawca przekazujg informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania sie za pomocg $rodkéw bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtos¢.
. Osobg odpowiedzialng za wspoétprace z pracownikiem wykonujacym prace zdalng jest
bezposredni przetozony pracownika.
Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej
obecnos¢ na stanowisku pracy poprzez wystanie do bezposredniego przetozonego maila

z informacjg o rozpoczeciu oraz zakonczeniu pracy zdalnej.

§7.
Prawa i obowigzki pracownika wykonujacego prace zdalng

Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:

e zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajgcymi z oceny ryzyka zawodowego oraz

informacji o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej,

e procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalne;j.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do ztoZzenia przed rozpoczgciem
pracy zdalnej oswiadczenia w formie pisemnej, ktérego tre$¢ stanowi zatgcznik 2
do niniejszego regulaminu.
Pracownik zobowigzuje sie do uzywania udostepnionych mu materiatéw, narzedzi w tym
urzadzen technicznych, oprogramowania wyigcznie do celéw stuzbowych, w sposéb

zgodny z ich przeznaczeniem.



Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem
wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wiasciwe zabezpieczenie
po godzinach pracy.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cig umowy taczgcej go z

pracodawcg oraz zakresem obowigzkéw.

§8.

Prawa i obowiazki pracodawcy
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdaing
materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej lub wyptacaé ekwiwalent za wykorzystywanie przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez Pracodawce.
Pracodawca zapewnia niezbedne przeszkolenie pracownika w zakresie obstugi
oprogramowania oraz $rodkéw facznosci przed przystgpieniem pracownika do pracy
zdalne;j.
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna pracownika
z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez procedurg ochrony danych
osobowych przy pracy zdalne;j.
Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektéw budowlanych, w ktérych

jest wykonywana praca oraz pomieszczen i urzgdzen higieniczno-sanitarnych.

§o9.

Techniczna aspekty pracy zdalnej
Pracodawca zapewnia w petnym zakresie instalacje, inwentaryzacje, konserwacije,
aktualizacje oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzgdzen technicznych.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik informuje o problemie technicznym bezposredniego przetozonego.
W przypadku konieczno$ci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania pracodawcy
w tym zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody pracodawcy podejmowaé
jakichkolwiek czynnosci z tym zwigzanych.
Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym

dokonanie instalacji, inwentaryzaciji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu



5.

powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych poprzez ich
udostepnienie w sposob uzgodniony z pracodawca, bezposrednim przetozonym lub

pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych czynnosci.

§ 10.
Ryczait

Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujgcemu prace w formie zdalnej koszty w formie
ryczattu:

e energii elektrycznej,

e niezbednych ustug telekomunikacyjnych — o ile nie zapewniono dostepu do tych

ustug w inny sposéb.

W przypadku wykorzystywania przez pracownika w okresie pracy zdalnej materiatéw
i narzedzi pracy, w tym urzagdzen technicznych, niezbednych do wykonywania tej pracy,
niezapewnionych przez pracodawce, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.
Koszty pracy zdalnej ponoszone przez pracownika oraz ekwiwalent za uzywanie wtasnych
materiatébw i narzedzi pracy w tym urzgdzen technicznych przez pracownika zostang
zrekompensowane wyptatg ryczattu.
Pracodawca dokonuje rozeznania kosztow oraz ekwiwalentéw zwigzanych z pracg zdalna,
biorgc pod uwage wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa pracy
zasady.

Na podstawie dokonanego rozeznania ustala sie co nastepuje:

Pracownik otrzymuje ryczatt rekompensujgcy tgcznie koszty pracy zdalnej oraz ekwiwalent za

uzywanie wtasnych materiatéw i narzedzi pracy w tym urzadzen technicznych podczas pracy

zdalnej w wysokosci:

- 100,00 zt miesiecznie (stownie: sto ztotych) — w przypadku wykonywania pracy
zdalnej we wszystkie dni robocze miesigca lub
- 5,00 zt za kazdy dzieh (stownie: pie¢ ztotych) — w przypadku wykonywania pracy
zdalnej przez niepetny miesigc.
Termin wyptaty ryczattu za prace zdalng ustala sie w terminie do 5-go dnia miesigca
nastepujgcego po wykonywaniu pracy zdalnej.
Pracownik, ktory przebywat przez wszystkie dni robocze danego miesigca
kalendarzowego na usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nie przystuguje ryczatt za ten
miesiac.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wysoko$¢ ryczattu
ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.
Uprawnienie wyptaty ryczattu za prace zdalng ustala sie na podstawie zatgcznika nr 3
do niniejszego regulaminu. Pracownik powinien ztozy¢ zatgcznik nr 3 na koniec kazdego
miesigca.



10. Pracownikowi przebywajacemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku

kalendarzowym nie przystuguje zwrot kosztéw ani ryczatt z tytutu pracy zdalne;.

§ 11.

Zasady kontroli pracy zdalnej
1. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
pracownika, przeprowadzac:
e kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
e Kkontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
e kontrole w =zakresie przestrzegania wymogéw bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najp6zniej dzien przed

jej przeprowadzeniem.

3. Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajgcych z jego
rozktadu czasu pracy w dniu kontroli.

Kontrole przeprowadza sie w obecnosci pracownika.
Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy, s3:
osoby upowaznione przez Wéjta Gminy Malczyce.

6. Pracownik przed rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktére
beda przeprowadzac¢ kontrole wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalne;.

7. Osoby kontrolujgce sg zobowigzane do prowadzenia czynnoéci kontrolnych w sposéb
nienaruszajgcych prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i innych
0s6b obecnych w czasie kontroli.

8. Osoby kontrolujgce nie mogg utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych
pracownika zdalnego w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

9. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.

§12.

Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikbw poprzez zamieszczenie go w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.malczyce.wroc.pl

2. Niniejszy regulamin  zostat ustalony po konsultacji przeprowadzonej
z Przedstawicielami Pracownikéw.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg

powszechnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie.



4. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje sie z tre$cig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$swiadczeniem i zobowigzaniem do

jego przestrzegania



zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej

WNIOSEK O PRACE ZDALNA/OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

W imieniu wtasnym wnosze o:
1. Umozliwienie wykonywania pracy zdalnej w okresie od...................... do

2. Umozliwienie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w okresie

2 » FO Lo [0 TP e e (do 24 dni w roku kalendarzowym)
Pozostata do wykorzystania liczba dni okazjonalnej pracy zdalnej w biezgcym roku......... dni

3. Jako miejsce $wiadczenia pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej wskazuije:

(data i podpis pracownika)

ZGODA/BRAK ZGODY

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



zatgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM

PRACY ZDALNEJ

W imieniu wlasnym o$wiadczam, ze:

1. Na podstawie art. 67%° § 2 kodeksu pracy potwierdzam, ze zapoznatem/am sie
z procedurami ochrony danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej
oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Jednoczesnie oswiadczam, Zze pracodawca
zapewnit mi niezbedny instruktarz w tym zakresie.

2. Na podstawie art. 67°' § 6 kodeksu pracy potwierdzam zapoznanie sie z przygotowang
przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

3. Na podstawie art. 67! § 7 kodeksu pracy potwierdzam, ze stanowisko pracy zdalnej
W miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z pracodawcg, zapewnia mi bezpieczne

i higieniczne warunki pracy oraz spetnia zasady ergonomii.

Niniejsze o$wiadczenie sktadam bezterminowo. W przypadku zmiany warunkéw wykonywania

pracy zdalnej, niezwtocznie poinformuje pracodawce w tym zakresie.

(data i podpis pracownika)

zatgcznik nr 3



do Regulaminu Pracy Zdalnej

WNIOSEK O WYPLATE, RYCZALTU ZA PRACE ZDALNA

W imieniu wtasnym wnosze o wyptate ryczattu za prace zdalng wykonywang w okresie
od....cooovviniine o [o J R tj: petny/niepetny miesigc

W przypadku niepetnego miesigca nalezy pomnozyc liczbe dni pracy zdalnej przez 5,00 zt

(data i podpis pracownika)

Sprawdzono pod wzgledem:

1. merytorycznym

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

2. formalnym i rachunkowym

(podpis FIBj)

AKCEPTUJE

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



