Zarzadzenie Nr 54/2023
Woéjta Gminy Przasnysz
z dnia 07 kwietnia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Przasnysz

Na podstawie art. 67(20) § 5 i 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy Dz. U
2 2022r., poz. 1510 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Przasnysz w brzmieniu
Zatgcznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Przasnysz.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 54/2023

Woéjta Gminy Przasnysz
Z dnia 07 kwietnia 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urz¢dzie Gminy Przasnysz

§1

1. Praca zdalng czesciowg albo catkowita moga zostaé objete nastepujace grupy
pracownikow:

1) pracownicy wymienieni w art. 67'° § 6 i 7 ustawy z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy

(Dz. U. 22022 1., poz. 1510 ze zm.), tj.

a) pracownicy, o ktérych mowa w art. 142(1) § 1 pkt 21 3,

b) pracownice w cigzy,

¢) pracownicy wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia,

d) pracownicy sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub
inng osobg pozostajgca we wspolnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie o niepelnosprawnosei albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej.

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. Zasadg¢ t¢ stosuje sie do pracownikéw, o ktorych mowa
w art. 1421 § 1 pkt 2 1 3, réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia.

3. Wzor wniosku o wykonanie pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§2

1. Pracodawca zobowiazany jest pokry¢ koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej,
obejmujace koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej w wysokosci odpowiadajgcej przewidywanym
kosztom ponoszonym przez pracownika wedlug ryczaltu ustalanego dla danego
stanowiska w stawce dziennej przez Wojta Gminy.

2. W przypadku uzgodnienia wykorzystywania przez pracownika materiatow i narzedzi
pracy, wtym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
niezapewnionych przez pracodawce, pracownikowi przystuguje ryczalt ustalony
w stawce dziennej przez Wojta Gminy dla danego rodzaju materiatu lub narzedzia,
w szczegblnosei z uwzglednieniem normy zuzycia materialdw i narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, ich udokumentowanych cen rynkowych oraz ilos$ci materiatu
wykorzystanego na potrzeby pracodawcy i ceny rynkowej tego materiatu.

3. Informacja o wysokosci ryczaltu wymienionego wust. 1 i2 jest okresSlona w
zalgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Wyplata ryczaltu nastgpuje raz w miesigcu w sposob i w terminie dotyczgcym wyplaty
wynagrodzenia za prace.
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§3

Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracodawca i pracownik porozumiewajg si¢
telefonicznie bgdz mailowo.

Sposob potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika wykonujacego
prace zdalng nast¢puje mailowo.

§4

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole:

a) wykonywania pracy zdalnej,

b) bezpieczefistwa i higieny pracy,

¢) przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, wtym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrolg przeprowadza sie:

a) W porozumieniu zpracownikiem wmiejscu wykonywania pracy zdalnej
1 w godzinach pracy pracownika,

b) w sposob adekwatny do miejsca wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju,

¢) zposzanowaniem prywatnosci pracownika iinnych o0séb oraz bez utrudniania
korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracownik ma prawo uczestniczy¢ w kontroli oraz zglaszaé swoje uwagi.

W miar¢ mozliwosci lub potrzeby, termin kontroli ustala si¢ z pracownikiem lub uprzedza

si¢ 0 zamiarze jej przeprowadzenia z wyprzedzeniem wynoszacym co najmniej 1 godzine.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli za pomocg srodkéw porozumiewania

si¢ na odleglos¢, z uwzglednieniem ust. 14 oraz § 3 ust. 1 Regulaminu.

§5

W przypadku powierzenia pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
pracodawca zapewnia na swoj koszt niezbedna instalacje, inwentaryzacje, konserwacje,
aktualizacje oprogramowania iserwis wswojej siedzibie w terminie uzgodnionym
z pracownikiem , a zdalnie - jesli jest to mozliwe technicznie.

Pracownik powinien na biezgco zglasza¢ zapotrzebowanie na wsparcie techniczne osobie
wymienione] wust. 1, atakze przestrzega¢ udostepnionej instrukcji obstugi, zasad
konserwacji i serwisu oraz bra¢ udzial w inwentaryzacji.

§6

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 1 maja 2023 r.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu
pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Przasnysz

(data i miejsce wypelnienia)

.................................................

(stanowisko, komérka organizacyjna)

WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.z 2022 r.

poz. 1510 z pézn. zm.) wnioskuje¢ o wykonywanie pracy zdalnej:

W WYymiarze .................... dni
wokresie od ..........c....... do

Os$wiadczam, ze:

praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem .................... ;

wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku pracy

zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej,

zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy / Regulaminie pracy

zdalnej;

zobowigzuje si¢ niezwlocznie poinformowaé pracodawce w przypadku zmiany warunkéw

lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej pod wskazanym

adresem;

przyjmuj¢ do wiadomosci 1 stosowania podczas pracy zdalnej zasad wykonywania pracy

zdalnej okreslonych w Regulaminie pracy / Regulaminie pracy zdalnej, w szczegdlnosci

w zakresie zasad:

o pokrywania przez pracodawce¢ kosztow pracy zdalnej,

> potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy podczas pracy zdalne;j,

> kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

o kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych,

> instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych;

potwierdzam zapoznanie si¢ i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych

osobowych wzwigzku zpracg zdalna, okreSlonych w Regulaminie ochrony danych

osobowych w zwiqgzku z pracqg zdalng;

potwierdzam zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajgca

zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do

ich przestrzegania.



W zwiazku z art. 67'° § 6 Kodeksu pracy, informuj¢ ze przystuguje mi prawo do pracy zdalnej,
ze wzgleduna .................. .

(podpis pracownika)

*  Niewlasciwe skreslic.

Oswiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalne;.

(podpis pracodawcy)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy

zdalnej w Urzgdzie Gminy Przasnysz

Wysokosé ryczaltu okreslajacego koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej.

Koszty zwiazane z wykonywaniem pracy zdalnej, obejmujace koszty energii elektrycznej oraz ustugi
telekomunikacyjne , materialy i narzgdzia pracy w tym urzadzenia techniczne niezbedne do
wykonywania pracy zdalnej w wysokosci odpowiadajacej przewidywanym kosztom ponoszonym przez
pracownika ustala si¢ 5,00zt w stawce dzienne;.
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Kalkulacja kosztéw zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalne;j :

1.Koszt energii : komputer z monitorem zuzywa 250 W na 1 godzine pracy
- liczba godzin pracy 8 ha

8 ha x 250 W = 2000 W = 2 kW

2kWx1zt=2zt

2. Dostgp do sieci internet 60 zt miesiecznie
60zt /30dni=2zt

3. Koszt korzystania z telefonu

30 zt. za 1 miesigc

30zt/30dni=1zt.

Koszt catkowity 1 dnia pracy zdalnej wynosi 5 zt.
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