Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 84/2023
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 2 maja 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej

Rozdzial 1. Zagadnienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Burmistrza Pruszcza Gdanskiego;
pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski
na podstawie umowy o prace, powotania i wyboru,
pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang okazjonalnie lub na
polecenie pracodawcy w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, wykonywang
w szczegllno$ci z wykorzystaniem S$rodkdw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglosc¢;
procedurze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ procedurg ochrony
danych osobowych w pracy zdalnej stanowigcg zatacznik nr 19 do Polityki Bezpieczenstwa
1 Ochrony Informacji Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski (Zarzadzenie Nr 979/2018
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 24 sierpnia 2018 r. w sprawie wdrozenia Polityki
Bezpieczenstwa i Ochrony Danych w Urzgdzie Miasta Pruszcz Gdanski z pézn. zm.);
informacji dotyczacej bezpiecznych zasad wykonywania pracy zdalnej —nalezy przez
to rozumie¢ informacje wydang na podstawie art. 67°1 § 5 KP, ktora stanowi zatacznik
nr 2 do zarzadzenia;
pracownik IT - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko informatyka w Urzedzie Miasta
Pruszcz Gdanski;
regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy obowigzujacy
u pracodawcy.

§2
Wykonywanie pracy =zdalnej przez pracownika jest wuzaleznione od wuzgodnien
z pracodawca, w trakcie ktorych strony uzgadniajg takze miejsce wykonywania pracy
zdalnej.
Kazdorazowa zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej przez pracownika wymaga

akceptacji pracodawcy, a wykonywanie pracy zdalnej w miejscu nieuzgodnionym



z pracodawcg stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

3. Praca zdalna nie dotyczy pracownikéw:

- zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

- ktorych obowigzki stuzbowe zwigzane sg z bezposrednig obstugg petenta,

- obstlugujacych rejestry i systemy panstwowe (np. system ZRODLO),

- wykonujacych prace w terenie,

- obslugujacych monitoring miejski oraz inne urzadzenia wymagajace obecnosci
pracownika na stanowisku pracy w siedzibie pracodawcy.

4. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany
do wypelnienia obowigzkow, o ktorych mowa w § 6 niniejszego regulaminu.

5. Przed wyrazeniem zgody na prace zdalng pracodawca moze zasiggna¢ opinii Inspektora
Ochrony Danych oraz pracownika IT w zakresie bezpieczefstwa danych przetwarzanych

przez pracownika podczas pracy zdalnej.

Rozdzial 2. Rodzaje pracy zdalnej
§3
Polecenie pracy zdalnej
1. Pracodawca moze ogo6towi pracownikéw wydaé polecenie wykonywania pracy zdalnej
w okresie:
1) obowigzywania stanu nadzwyczajnego oraz w okresie 3 miesigcy po jego odwotaniu lub
2) obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie
3 miesigcy po ich odwotaniu lub
3) w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dzialania sity wyzszej.
2. Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej pracownik musi zlozy¢
oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.
3. Polecenie nie wymaga formy pisemnej i moze zosta¢ przekazane w postaci elektronicznej,
np. za posrednictwem wiadomosci e-mail.
4. Pracodawca ma prawo do cofnigcia polecenia pracy zdalnej z dwudniowym uprzedzeniem
pracownika.
5. W przypadku wydania polecenia pracy zdalnej zastosowanie znajda zasady wynikajace

z niniejszego regulaminu.



§4

Okazjonalna praca zdalna
Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana na podstawie wniosku pracownika
ztozonego w formie papierowej lub elektronicznej. Wniosek nie jest wigzacy
dla pracodawcy i wymaga jego akceptacji.
Whiosek o prace zdalng okazjonalng powinien zosta¢ zlozony najpdzniej na 1 dzien
roboczy przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej, zgodnie z rozktadem czasu
pracy obowigzujagcym pracownika.
We wniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej oraz
liczbe dni korzystania z pracy zdalnej okazjonalne;.
Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi 24 dni w roku kalendarzowym i jest niezalezny
od wymiaru etatu pracownika.
W przypadku wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola pracownika
na zasadach z nim ustalonych.
W przypadku pracy zdalnej okazjonalnej nie maja zastosowania przepisy art. 67°-67%*

oraz art. 67° § 3 k.p.

Rozdzial 3. Prawa i obowiazki pracownika zdalnego
§5

Pracownik wykonujacy prace zdalng podlega pod przepisy regulaminu pracy i innych
regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych u pracodawcy 1 jest zobowigzany
do wykonywania polecen przetozonych.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany §wiadczy¢ prace w godzinach
wynikajacych z obowigzujacego go rozktadu czasu pracy.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do stawienia si¢ w biurze
w przypadku otrzymania takiego polecenia stuzbowego.
Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek korzysta¢ wylacznie ze sprzgtu
stuzbowego przekazanego mu przez pracodawce.
Sprzet stuzbowy stanowi mienie powierzone z obowiazkiem zwrotu pracodawcy.
Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci za szkod¢ powstata w mieniu powierzonym.
W przypadku awarii sprzgtu powierzonego przez pracodawce, nalezy niezwtocznie zglosic¢
ten fakt pracownikowi IT.
Pracownik nie moze dokonywaé¢ we wlasnym zakresie zadnych napraw powierzonego

sprzgtu oraz nie moze zleci¢ tych napraw specjalistom spoza zaktadu pracy.



1)

2)
3)
4)

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wynikajacych z informacji, o ktérej mowa w § 1 pkt 5,
oraz procedury ochrony danych osobowych, o ktorej mowa w § 1 pkt 4.

§6
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest obowigzany:
potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z:
a) niniejszym regulaminem,
b) procedurg ochrony danych osobowych, o ktérej mowa w § 1 pkt 4,
c¢) informacja dotyczaca bhp przy pracy zdalnej, o ktorej mowa w § 1 pkt 5,
potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalne;j;
odby¢ szkolenie okresowe bhp, jesli dotychczasowe szkolenie bhp utracito waznos¢;
ztozy¢ o$wiadczenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
tej pracy.

§7
W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zdalny i inni pracownicy pracodawcy
kontaktujg si¢ za posrednictwem:

1) elektronicznej poczty stuzbowej;

2) telefonow stuzbowych;

3) wskazanej przez pracodawce aplikacji do telekonferencji lub aplikacji do komunikacji.
Pracownik wykonujacy prace zdalnie ma obowigzek bycia zalogowanym na stuzbowym
komputerze.

Pracownik ma obowigzek statego monitorowania poczty e-mail.
W trakcie spotkan online pracownik ma obowigzek wigczenia kamery i mikrofonu

na polecenie przetozonego.

Rozdzial 4. Obowiazki pracodawcy
§8

Pracodawca jest zobowigzany:

1)

2)

zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng materialy i narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;

zapewnic¢ serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane eksploatacja

1 konserwacja narzedzi pracy;,



3)

4)
5)

pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz uslug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej;

zapewni¢ niezbedne do wykonywania pracy zdalnej szkolenie i pomoc techniczna;

w przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresic wynikajagcym z rodzaju i warunkéow wykonywanej
pracy, obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym
Kodeksu pracy, z wytaczeniem:

art. 208 § 1 k.p.,

art. 2091 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

- obowigzkow okreslonych wart. 212 pkt1l i4k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania ostan pomieszczen, wyposazenia, $rodkow ochrony
zbiorowej 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),

- obowiazkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich

urzadzen sanitarnych i dostarczania srodkow higieny osobistej).

§9

Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujacemu prace zdalna, na zasadach przyjetych dla

og6tu pracownikdéw:

1)
2)
3)

przebywanie na terenie zaktadu pracy;
kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami;
korzystanie z pomieszczen i1 urzadzen pracodawcy, z zaktadowych obiektow socjalnych

I prowadzonej dziatalnos$ci socjalne;j.

Rozdzial 5. Czas pracy pracownika zdalnego
§ 10
Pracownik wykonujacy prace zdalng pracuje w systemie czasu pracy wynikajacym
z regulaminu pracy oraz obowiazujacym go rozktadzie czasu pracy.
W dniach pracy zdalnej pracownik ma prawo do przerw wynikajacych z regulaminu pracy.
W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza obecnos¢ na stanowisku
pracy zdalnej przez zalogowanie si¢ do systemu sieci informatycznej pracodawcy lub

e-mailem.



1.

Pracownik zdalny zglasza nieobecno$¢ w pracy za posrednictwem e-maila
do bezposredniego przetozonego oraz pracownika kadr.
Pracownik wykonujacy prac¢ zdalnie nie jest uprawniony do wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych bez polecenia pracodawcy.
W pozostatym zakresie w tym w odniesieniu do kwestii zwigzanych z usprawiedliwianiem

nieobecnosci zastosowanie majg ogolne zasady wynikajace z przepisOw regulaminu pracy.

Rozdzial 6. Koszty pracy zdalnej
§11

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezb¢dnych
do wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez
Pracodawcg. Z tego tytulu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczalt miesieczny, ktérego
wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku
Z praca zdalna.
Przy ustalaniu wysoko$ci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci normy zuzycia
materiatdéw, W tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢
materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze
normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Kwota
miesigcznego ryczattu jest ustalana przez Pracodawce w drodze zarzadzenia.
Ryczalt wyplaca si¢ miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.
Swiadczenia pieniezne, wskazane w ust. 1-3 nie stanowig przychodu w rozumieniu
przepiséw ustawy z 26.7.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (t.j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 2647 ze zm.), a wigc nie stanowig takze podstawy wymiaru sktadek

na ubezpieczenia spoleczne i1 zdrowotne.

Rozdzial 7. Kontrola pracy zdalnej
§12
Pracodawca jest uprawniony do dokonywania kontroli pracy zdalnej w zakresie:
1) wykonywania pracy przez pracownika;
2) bhp przy pracy zdalnej;
3) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym

procedur ochrony danych osobowych.



. Kontrole przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy
zdalnej w godzinach pracy pracownika. W miar¢ mozliwosci kontrola powinna zostaé
ustalona z jednodniowym wyprzedzeniem.

. Do przeprowadzania kontroli sg uprawnione osoby realizujgce zadania z zakresu kadr, bhp
oraz bezpieczenstwa i1 ochrony danych osobowych, a takze bezposredni przelozony
pracownika.

. Kontroli dokonuje kazdorazowo 2 — 3 osobowy zespdt ztozony z pracownikéw, o ktorych
mowa w ust.4.

. Osoby dokonujace kontroli powinny posiada¢ odpowiednie upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych, w tym danych szczeg6lnych kategorii.

. Zespot kontrolny dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.

. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

. Kontrola nie wymaga sporzadzenia protokotu, jesli w jej trakcie nie stwierdzono uchybien
w przestrzeganiu przepisow bhp i1 dotyczacych ochrony danych osobowych. W przypadku
stwierdzenia uchybien konieczne jest sporzadzenie protokolu z kontroli opisujgcego
ustalony stan faktyczny, pod ktérym powinien podpisa¢ si¢ zespdt dokonujacy kontroli oraz

pracownik kontrolowany.

§13

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow
1zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w informacji, o ktérej mowa
w § 1 pkt 5, lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, opisanych w procedurze, o ktore;j
mowa w § 1 pkt 4, 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 pracodawce.
Niestawienie si¢ przez pracownika w biurze w terminie okreslonym przez pracodawce

oznacza ci¢zkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.



§ 14

Uprawnienie pracodawcy do dokonywania Kkontroli pracy zdalnej jest niezalezne

od monitoringu pracownika wykonujacego prac¢ zdalng, ktory jest mozliwy zgodnie

z przepisami regulaminu pracy.

Rozdzial 8. Przepisy koncowe
§15

1. Regulamin jest dostepny dla pracownikéw na stronie BIP (w zakladce: Zarzadzenia
Burmistrza) oraz w postaci papierowej w Referacie Organizacyjnym.

2. Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do zapoznania si¢
z niniejszym regulaminem, co powinno nastgpi¢ przed rozpoczg¢ciem wykonywania pracy
zdalnej. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem, zostanie umieszczone w aktach
osobowych pracownika,

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
Kodeksu pracy.

4. Okresla si¢ wzory:

a) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy zdalnej (zalacznik nr 1 do
regulaminu),

b)  oS$wiadczenie o zapewnieniu w miejscu pracy zdalnej bezpiecznych i higienicznych
warunkow jej wykonywania (zalacznik nr 2 do regulaminu),

C) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ocena ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajaca zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej
(zalagcznik nr 3 do regulaminu)

d)  wniosek o pracg zdalng okazjonalng (zatacznik nr 4 do regulaminu).



