ZARZADZENIE NR KW.120.7.2023
WOJTA GMINY DARLOWO

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Darlowo

Na podstawie art. 672° , 67> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze
zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Dartowo zwany dalej ,,regulaminem” w brzmieniu

stanowigcym zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam p. Katarzynie Kobalczyk inspektorowi ds. kadr w Urzedzie Gminy

Darlowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do publicznej wiadomosci pracownikom,

poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Dartowie znajdujacej si¢ na parterze budynku Urzegdu.

Wéjt Gminy Dartowo
Radosl’aw Elektronicznie

podpisany przez
G*aZeWS ki Radostaw Gtazewski
Radostaw Glazewski

Id: AC6AB673-56E8-4AFF-B66E-BFF64ADOCF22. Podpisany Strona 1



Zatacznik z dnia 7 kwietnia 2023r.do Zarzadzenia nr KW.120.7.2023 Wojta Gminy Dartlowo

sprawie ustalenia Regulaminy pracy zdalnej.

REGULAMIN PRACY
ZDALNEJ W
URZEDZIE GMINY
DARLOWO

— l) Gmina ﬂ

T S~ ~—__~
gminadarlowo.pl

DARLOWO 2023 R.


https://gminadarlowo.pl/
https://gminadarlowo.pl/
https://gminadarlowo.pl/
https://gminadarlowo.pl/

§1.

Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67 %° Ustawy Kodeks
Pracy i okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

1 obowiazki Pracodawcy 1 Pracownikow; Urzedu Gminy Dartowo,

ul. H. Dabrowskiego nr 4, 76-150 Dartowo (dalej jako ,,Pracodawca") w zwiazku

z nowelizacja ustawy Kodeks Pracy.

Niniejszy Regulamin uzgodniono z przedstawicielami pracownikow w dniu; 5
kwietnia 2023r.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

| ) Regulaminie - Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Dartowo.
2) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dartowo.
3) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé¢ prac¢ wykonywang catkowicie lub
czegsciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawca wtym pod adresem zamieszkania Pracownika. W szczeg6lnosci przy
wykorzystaniu §rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢.
4) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 umowg
0 prace.
5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

Pracy.

§ 2.
Grupy pracownikow objete pracq zdalng

Praca zdalna moze by¢ realizowania na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych, nie
powodujgc dezorganizacji pracy Urzedu z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego
sprzetu:

1) w ramach ustalen przy zawieraniu umowy o prace¢ lub w trakcie jej trwania,

2) w szczegolnych przypadkach na polecenie pracodawcy,

3) jako tzw. praca okazjonalna, incydentalna, w szczegdlnie uzasadnionych potrzebach

na wniosek pracownika ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1.



2. Pracodawca zapewnia sprz¢t do pracy zdalnej w miarg posiadanych mozliwosci
Z Wylaczeniem pracy zdalnej okazjonalne;.

3. Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje o$wiadczenie,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz z klauzula
informacyjna, ktéra stanowi zatacznik nr 3.

4. Pracownik wykonujacy pracg zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie niz inni
pracownicy w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow

zatrudnienia, awansowania, wynagradzania, dostepu do szkolen.

§ 3.

Obowiazki i uprawnienia Pracownika wykonujacego prace¢ zdalng

I.  Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z treScia umowy taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkéw
wynikajacym z ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1 ) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w obowigzujacych pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkoéw komunikacji elektronicznej oraz kontaktu telefonicznego.

2) na polecenie Pracodawcy Pracownik wykonujacy prace zdalna ma obowigzek
prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci.

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu.

4) potwierdzenia obecnosci w pracy drogg elektroniczng poprzez wystania e- mail do
Kierownika Referatu.

5) dbalosci o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do $wiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.



4.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Dopuszczenie pracownika do pracy
zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez Pracownika oswiadczenia w formie papierowej
lub elektronicznej, zawierajgcego potwierdzenie. ze na stanowisku pracy zdalnej

w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ 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 wstanie uzgodni¢ tego terminu. Zespot
powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy
zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu shluzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych
1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub
zgubieniem.
Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z podstawowych
obowigzkow przestrzegania Zarzadzen Wojta Gminy Dartowo w tym w zakresie
bezpieczenstwa informacji 1 ochrony danych osobowych oraz innych informacji
ustawowo chronionych.

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy: Urzad Gminy Dartowo, ul. H. Dabrowskiego 4, 76-150 Dartowo, na kazde

wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

§ 4

Obowiazki Pracodawcy wobec Pracownika wykonujacego prace¢ zdalna

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,

z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajagcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej
pracy, obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy z Wylaczeniem:

1) art. 208 § 1 Ustawy (wspolpraca pracodawcow),



2) art. 209 ! Ustawy ( zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

3) art. 212 pkt 1 i 4 Ustawy ( dotyczacych organizowania stanowiska pracy, dbania o stan
pomieszczen, wyposazenia, Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie

Z przeznaczeniem),

4) art. 213 Ustawy (dotyczgcych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektéw i pomieszczen), art. 214 Ustawy ( standardy pomieszczen pracy),

5) art. 232 Ustawy ( zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow),

6) art. 233 Ustawy ( dotyczgcych zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych

1 dostarczania $srodkow higieny osobistej).

W przypadku zgody na korzystanie przez pracownika z prywatnego sprzgtu podczas
polecenia pracy zdalnej przez pracodawce oraz pracy zdalnej uzgodnionej, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 4 pracodawca ponosi koszty wykorzystania tego sprzetu oraz koszty
uzywanych przez pracownika materiatlow, a takze pokrywa koszty zwigzane z instalacja,
serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, kosztow energii elektrycznej oraz niezbednego dostepu do taczy
telekomunikacyjnych.

W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu w trakcie pracy zdalnej
okazjonalnej Pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzg¢tu oraz kosztow
uzywanych przez pracownika materiatow, a takze nie pokrywa kosztow zwigzanych

z instalacjg, serwisem, eksploatacja i1 konserwacja narzedzi pracy niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, kosztow energii elektrycznej oraz niezbgdnego
dostegpu do taczy telekomunikacyjnych.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbgdnych
do wykonywania pracy zdalnej, a takze koszty eksploatacji urzgdzen niezapewnionych
przez pracodawce (jezeli dotyczy). Z tego tytulu pracownikowi bedzie przyznawany
ryczalt.

Przy ustalaniu wysokosci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe, a takze
normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

Wysokos¢ stawki ryczattu na pokrycie kosztoéw zwigzanych z wykonywaniem pracy

zdalnej stanowi zalgcznik nr 5.



10.

11.

Podstawa do wyplaty ryczattu jest faktycznie przepracowany czas przez Pracownika.
Ryczalt wyptaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

W przypadku korzystania przez pracownika ze sprz¢tu stuzbowego oraz innych narzedzi
za jego prawidlowe przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada pracownik
administracyjny. Wzoér protokotu przekazania sprzetu stanowi zatgcznik nr 6.

Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za mienie
powierzone zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 124-127 KP. Os$wiadczenie

odpowiedzialnos$ci stanowi zatgcznik nr 7.

§ 5.

Kontrole pracy zdalnej

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow W zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.
Kontrola odbywa si¢ w obecno$ci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu. Informacje 0 kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni
przed jej data. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci
Pracownika wykonujacego prace zdalna i innych osob, ani utrudnia¢ korzystania

z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybieniaw przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony
danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgod¢ 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

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

I) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu,

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 ztozy bezposrednio przed wydaniem
polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonania pracy zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j,

o ktorym mowa w ust, 1. Z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

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

Wzbr polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 8. Polecenie wydawane

jest kazdorazowo na czas okreslony nie dtuzszy niz 1 miesigc z mozliwo$cia przedtuzenia.

§7.

Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprze¢tu oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspodlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.
Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Zarzadzen Wojta Gminy Dartowo
w zakresie organizacji pracy (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony Danych) oraz innych
przepisow, ktorych przestrzeganie wymagane byto przed poleceniem pracy zdalnej, w tym
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/'WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych).
Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia sprzg¢tu koniecznego do

realizacji obowigzkow oraz wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowe;j

i elektronicznej, w szczegolnosci w nastepujgcy sposob:



I) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mie¢ niezbedne
aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

2) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony poprzez silne
hasto dostgpu lub wielopoziomowe uwierzytelnianie;

3) komputer powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu:

4) dyski zewnetrzne, pendrive muszg by¢ zaszyfrowane;

5) stuzbowa korespondencj¢ nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej
skrzynki e-mail;

6) informacje zaszyfrowane nie mogg by¢ przesylane razem z hastem dostepu. Hasto
dostgpu musi by¢ przestane innym kanatem komunikacji lub osobng wiadomoscia.

Do pracy zdalnej pracownik:

1) moze wykorzystywac tylko znang sie¢ internetowa, ktora nie jest ogdélnodostepna;

2) powinien wydzieli¢ odpowiednig przestrzen tak. aby ewentualne osoby postronne nie

miaty dostepu do dokumentoéw stuzbowych.

§8.

Postanowienia koncowe

Na czas wykonywania pracy w trybie zdalnym, zawiesza si¢ zakaz wynoszenia
dokumentow poza budynek Urzedu. O koniecznosci wyniesienia dokumentow
pracownicy zobowigzani sg poinformowa¢ Kierownika Referatu. Wykaz dokumentow
wynoszonych poza budynek sporzadza si¢ w formie pisemnej, na co zgode wyraza Wojt.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego.



Zalacznik nr 1

(uzupetnia Pracownik, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNE]
(w roku facznie 24 dni)

Wnosze o mozliwo$¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach. ...........
W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam/tem ................. z dni pracy
zdalnej.

Na miejsce wykonywania pracy zdalnej proponuje..................ccoeeeenn

(imig i nazwisko Pracownika)



Zalacznik nr 2
(uzupethia kazdy Pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy

Dartowo i1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

(imi¢ i nazwisko Pracownika)



Zalacznik nr 3

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE
ZDALNA

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy w Dartowie
z siedzibg przy ul. H.Dabrowskiego4 w Dartowie , dalej Administrator.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Darlowo mozliwy jest pod

adresem email: iod@ugdarlowo.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art, 6 ust, 1 lit. C
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r, sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/ WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
RODO w zwiazku z przeptywami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
i przepisami wykonawczymi w celu wypetnienia obowigzku administratora w zakresie
realizacji praw i obowigzkoéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy, w tym
w zakresie umozliwienia pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, jej ewidencji
i kontroli. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie wniosku pracownika
posiadajacego orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci albo pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym czlonkiem
najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie domowym
posiadajacym takie orzeczenie, dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 9
ust. 2 lit. b) RODO.

4. Podane przez Panig/Pana dane osobowe bedg udostepniane wylacznie podmiotom
uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa. Dane osobowe beda
udostgpnione podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umoOw zawartych przez
Administratora, dziatalno$ci Administratora np. dostawcy ustug informatycznych, poczty
elektronicznej, systemow kadrowych, systemow monitorowania i ewidencji czasu pracy.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania stosunku pracy (np. zakresie
zwigzanym z komunikacja shuzbowa), albo przez czas trwania stosunku pracy
i niezbg¢dnej archiwizacji (w odniesieniu do danych osobowych niezbednych do
wypelnienia obowigzkoéw pracodawcy, ewidencji czasu pracy zdalnej, kontroli pracy

zdalnej).


mailto:iod@ugdarlowo.pl

. Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezb¢dne do weryfikacji gotowosci do
Swiadczenia pracy zdalnej, wniosku o $wiadczenie pracy zdalnej, a nastgpnie
wykonywania pracy zdalnej.

. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, jak tez na podstawie tych danych nie

beda podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

(data i podpis Pracownika)



Zalacznik nr 4
ZGODA PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na wykorzystywanie moich prywatnych urzadzen do

wykonywania pracy zdalnej.

Jednocze$nie oswiadczam. ze wyzej wymienione urzadzenia sg zabezpieczone zgodnie

z zasadami zawartymi w niniejszym Regulaminie, tj:

- urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej posiadajg niezbedne aktualizacje
systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

- urzadzenia zabezpieczone sg poprzez silne haslo dostepu lub wielopoziomowe
uwierzytelnianie; komputer/laptop ma ustawiony wygaszacz ekranu;

- urzadzenia podlaczam jedynie do znanej mi domowej sieci internetowej, ktora
zabezpieczona jest hastem, dyski zewnetrzne, pendrive, za pomocg ktorych przenosze

dane osobowe sa zaszyfrowane.

(imie i nazwisko Pracownika)



Zalacznik nr 5

WYSOKOSC STAWEK RYCZALTU NA POKRYCIE KOSZTOW ZWIAZANYCH
ZWYKONYWANIEM PRACY ZDALNEJ

Stawki ryczaltu na pokrycie kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej:

1) w przypadku $wiadczenia pracy zdalnej przy wykorzystaniu narzedzi pracy (laptopa)
zapewnionych przez pracodawce, w wysokosci:
a) stawka godzinowa — 0,16 zi,

b) stawka dzienna — 1,28 zt.

2) w przypadku $wiadczenia pracy zdalnej przy wykorzystaniu narzedzi pracy
(komputera osobistego, laptopa) niezapewnionych przez pracodawce, w wysokosci:

a) stawka godzinowa — 0,33 z1,

b) stawka dzienna — 2,64 zt.



Zalacznik nr 6

PROTOKOL Z PRZEKAZANIA SPRZETU SLUZBOWEGO
PRACOWNIKOWI

Sporzadzony W dnil: ........ccccoeiieiiiiiiiiioiee e

| . Pracownik potwierdza, ze
otrzymal(a) do wylacznego korzystania w celach stuzbowych sprzet stuzbowy bedacy

wiasnoscig Pracodawcy, sktadajacy Sie z nastgpujacych elementow:

2. Powyzszy sprzgt shuzbowy przeznaczony jest tylko do wykonywania czynnoSci
stuzbowych (po zapoznaniu si¢ z instrukcja obshugi oraz zgodnie z przepisami bhp).

3. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mu sprzetu na kazde
zadanie pracodawcy.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za przekazanie sprz¢tu)

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 7

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sprzet stuzbowy

Ja, NIZE] POAPISANY(A) .\ vttt e e et

zatrudniony(a) Na StANOWISKU ....... ..ottt e

W Urzedzie Gminy Darfowo ...,

zamieszkaty(a) w

o$wiadczam niniejszym, ze przyjmuje¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mi
sprzet stuzbowy wedtug zatgczonego protokotu przekazania z dnia.............

bedacego wlasnoscig Urzedu Gminy w Dartowie.

Jednoczes$nie oSwiadczam, ze:

Powierzony sprzet przyjmuje¢ bez zastrzezen

Oswiadczam, ze znane mi sa przepisy kodeksu pracy dotyczace odpowiedzialno$ci
pracownika za szkody wyrzadzone zakladowi pracy oraz przepisy o odpowiedzialnosci

za mienie powierzone pracownikowi (art. 124-127 kodeksu pracy).

(data) (podpis pracownika)



Zalacznik nr 8

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
Dzialajac na podstawie art. 67 1°§ 3 Ustawy Kodeks Pracy, Urzad Gminy w Dartowie

(dalej jako: ,,Pracodawca") poleca:

(dalej jako: ,,Pracownik")

wykonywanie pracy okreslonej w zawartej umowlie o prace oraz zadan wynikajacych

z zakresu obowigzkow stluzbowych poza miejscem jej statego wykonywania. czyli

w formie pracy zdalnej, w okresie od ........ rodo. r,, ktory moze zostac
przedtuzony przez Pracodawce w zalezno$ci od sytuacji.

Jednoczes$nie informuje¢, iz w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie
obowigzujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy oraz dotychczasowe zasady
korzystania z przerw w pracy.

Pracownik ma obowigzek:

1. przestrzegania regulacji wewnatrzzaktadowy (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony
Danych) oraz innych przepisow, ktorych przestrzeganie byto wymagane przed
poleceniem pracy zdalnej,

2. wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy,

3. uzyskiwania zgody przelozonego na $wiadczenie pracy w  godzinach

nadliczbowych,

4. dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych zgodnie
z obowigzujacymi u Pracodawcy procedurami,

5. nieudostepniania danych osobom nieuprawnionym (domownikom),

6. odpowiedniego zabezpieczenia sprzetu koniecznego do realizacji obowigzkéw oraz
wlasciwego  zabezpieczenia dokumentacji  papierowej i elektronicznej,
szczegolnosci w nastepujacy sposob:

1) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mie¢ niezbedne

aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego:



2) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony poprzez
silne hasto dostgpu lub wielopoziomowe uwierzytelnienie;
3) komputer powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu,

4) do pracy zdalnej;

a) wykorzystywana moze by¢ tylko znana sie¢ internetowa, ktora nie jest
ogolnodostepna;
b) wydzielona powinna by¢ odpowiednia przestrzen tak, aby ewentualne osoby
postronne nie miaty dostepu do dokumentow stuzbowych;

5) dyski zewng¢trzne, pendrive muszg by¢ zaszyfrowane;

6) stuzbowa korespondencj¢ nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej
skrzynki e-mail;

7) informacje zaszyfrowane nie moga by¢ przesylane razem z hastem dostgpu. Hasto

dostepu musi by¢ przestane innym kanatem komunikacji lub osobng wiadomoscia.

(data i podpis pracownika) (data i podpis Pracodawcy)
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