Zarzadzenie Nr 115/202%
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 04 maja 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

Na podstawie art. 672° § 4 Kodeksu Pracy, w zwigzku z art. 33 ust. 1i 3
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 i
572), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin pracy zdalnej pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie Regulaminu powierza sie Dyrektorowi Biura Prezydenta
Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 115/2023
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 04 maja 2023 roku

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE

MIEJSKIM W STARGARDZIE

Przepisy ogoéine

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy zdalnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie (dalej zwany ,Regulaminem"”) jest
wprowadzony w celu okreslenia zasad wykonywania pracy zdalnej oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)

§3.1.

2

1)
2)

3)
4)

o)

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1510).

urzedzie — rozumienie sie przez to Urzad Miejski w Stargardzie,
pracodawcy — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Stargard,
pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w
Stargardzie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace i wymiar czasu pracy,

pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub
czesSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcg, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu Srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé.

Obowiazki pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujacych norm czasu
pracy.

Pracownik jest zobowigzany do:

biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;

pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegbinosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowe;j;

pozostawania w statym kontakcie ze wspétpracownikami, przetozonymi oraz
klientami;

potwierdzenia obecnosci w pracy w sposdb uzgodniony z bezposrednim
przetozonym (e-mail lub logowanie do systemu);

dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdainej oraz
wykorzystywania go wytacznie dla celéw stuzbowych;
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6)

7)

3.

§4.1.

1)

2)

stosowania obowigzujgcych u pracodawcy procedur ochrony danych
osobowych oraz informacji poufnych;

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od
ztozenia przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub
elektronicznej, zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej
w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcag sa
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z zasadami poufnosci i procedura

ochrony danych w warunkach pracy zdalnej obowigzujgcymi u pracodawcy,
jak rébwniez zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek stawic€ sie

w Urzedzie na kazde wezwanie pracodawcy w ustalonych godzinach
wykonywania swojej pracy.

. W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania,

pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie wynikajgcym z rodzaju

i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wylagczeniem:

1) art. 208 § 1 k.p.;

2) art. 209" k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach);

3) obowigzkéw okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4 k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, $rodkéw ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem);

4) art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektéw i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy),
art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow);

5) obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzgdzen sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobistej).

Praca zdalna na wniosek

Pracodawca jest obowigzany, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na

organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika,

uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej:

pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktbrym mowa

w art. 4 ust. 3 ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin

.Za zyciem" (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329), {j. o ciezkim i nieodwracalnym

uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajgcej zyciu, ktére powstaty

w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rébwniez po

ukonczeniu przez nie 18. roku zycia;

pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
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3)
4)
5)

o)

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
oraz
b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082), réwniez po
ukonczeniu przez nie 18. roku zycia;
pracownicy w cigzy;
pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia;
pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub
inng osoba pozostajgcag we wspdinym gospodarstwie domowym,
posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
Wzér Whiosku o prace zdalng stanowi zatacznik nr 1 Regulaminu.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje
pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 2 dni roboczych
od dnia zlozenia wniosku przez pracownika.
Z pracy zdalnej moga korzystaé wytacznie pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach, ktére majg organizacyjng mozliwos¢ realizowania zadan
z wykorzystaniem elektronicznych spraw w systemie EZD lub innych
programach dziedzinowych oraz pracownicy wykonujacy prace analityczna,
wymagajaca przetwarzania danych, ktérej finalnym efektem bedzie gotowe
opracowanie, dokument, decyzja lub projekt umozliwiajgcy realizacje lub
ubieganie sie o konkretne ustugi publiczne. Z zastrzezeniem, iz realizacja
zadan, o ktérych mowa powyzej wypetni osiem godzin kazdego dnia czasu
pracy zdalnej.
Praca zdalna nie moze by¢ wykonywana przez pracownikéw na stanowiskach
wymagajacych bezposredniej pomocy obstugiwanym klientom oraz przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi, ktérych zadania moga
by¢ realizowane wylgcznie bezposrednio w urzedzie (sekretariaty, kasa,
sprzatanie i konserwacja pomieszczen urzedu).
Pracownik wnioskuje do Pracodawcy z co najmniej dwudniowym
wyprzedzeniem o prace zdalng i przedstawia przetozonemu plan pracy, ktory
bedzie w tym dniu realizowany.
Pracownik informuje o rozpoczeciu i zakoriczeniu pracy zdainej wysylajac
maila do bezposredniego przetozonego oraz do kadr (kadry@um.stargard.pl).
Godziny pracy zdalnej muszg zostaé zarejestrowane w systemie rozliczania
czasu pracy uwzgledniajac rzeczywistg przepracowang ilo$¢ godzin.
W razie koniecznosci, Pracodawca ma prawo zazada¢ od Pracownika, o ile to
mozliwe z jednodniowym wyprzedzeniem, stawienia sie w urzedzie w celu
wykonania okreslonych polecen zwigzanych z praca w dni, w ktérych praca
miata by¢ planowo wykonywana w trybie pracy zdainej.
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IV. Miejsce wykonywania pracy zdalnej

§5.1.

Praca zdalha moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania Pracownika lub

w miejscu wskazanym przez Pracownika przed rozpoczeciem pracy zdalnej.

2.

3.
4,

§6.1.

VL.

§7.

Praca zdalna nie moze by¢ wykonywana w miejscach publicznych (np.
restauracje, kawiarnie).

Wykonywanie pracy zdalnej poza terytorium Polski jest niedozwolone.
Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga uprzedniej zgody
Pracodawcy. Pracownik nie moze samowolnie zmieniaé miejsc wykonywania
pracy zdalne;j.

Okazjonalna praca z domu

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika,
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym
trybie nie stosuje sie przepisoéw art. 67'° - 6724 oraz art. 67%' § 3 k.p.

Istotg pracy zdalnej okazjonalnej jest umozliwienie Pracownikowi
wykonywania pracy w miejscu przez niego wskazanym (innym niz zaktad
pracy) i zaakceptowanym przez Pracodawce w sytuacjach uzasadnionych
potrzebami Pracownika (np. w razie koniecznosci opieki nad potrzebujgcym
doraznego wsparcia cztonkiem rodziny, itp.).

Wykonywanie przez Pracownika okazjonalnej pracy zdalnej wymaga
kazdorazowego uzyskania zgody bezposredniego przetozonego. Wzér
Whiosku o prace zdalng okazjonalng stanowi zatgcznik nr 2 Regulaminu.

Pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem Pracownika o wykonywanie
okazjonalnej pracy zdalnej i moze w kazdym czasie odmoéwié¢ zgody na
wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej.

Pracodawca nie bedzie dokonywat zwrotu kosztéw zwigzanych z
wykonywaniem przez Pracownika okazjonalnej pracy zdalne;j.
Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej poza terytorium Polski nie jest
dozwolone.

Zasady postepowania

Wykonujac prace zdalng pracownicy powinni wykazywac sie taka sama
odpowiedzialnoscig i poziomem zaufania, jak w przypadku pracy w biurze.
Ponadto, pracownicy powinni osiaga¢ dobre wyniki w pracy i wykazywac sie
samodyscypling. Biorac pod uwag zakres obowigzkow i wymagania dotyczgce
realizacji zadan na danym stanowisku, pracownicy, ktérzy otrzymali mozliwos¢
pracy zdalnej, musza osiagaé takie same wyniki zaréwno pod wzgledem
czasu, jak i jakosci, jak w przypadku pracy w biurze. Muszg zapewni¢ takie
samo wsparcie innym wspotpracownikom.
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Vil.Czas pracy i obowigzujace przepisy
§ 8.1.Pracownik potwierdza swojg obecno$§¢ na stanowisku pracy zdalnej w
sposéb uzgodniony z przetozonym. Podczas pracy zdalnej obowigzujg
takie same godziny pracy, jak w przypadku pracy w biurze. Pracownicy,
ktérzy pracujg w systemie pracy zdalnej, sg zobowigzani do przestrzegania
przepisOw prawa pracy, wewnetrznych przepisow i regulaminéw urzedu
oraz prawa pracodawcy do wydawania polecen.

2. Dotyczy to w szczegolnosci maksymalnego dziennego czasu pracy i
koniecznych okreséw odpoczynku (przerwy, zakaz pracy w nocy, w niedziele
itp.). Zarejestrowany czas pracy jest okresowo kontrolowany. W przypadku
potrzeby przerwania pracy, fakt ten powinien zostac zgtoszony i
zaakceptowany przez przetozonego. Pracujgc zdalnie, Pracownik powinien tak
zaplanowa¢ swojg prace, aby jej wykonanie nie wymagato przekroczenia
normalnych godzin pracy.

VIII. Narzedzia i koszty pracy zdalnej

§ 9.1. W celu wykonywania pracy zdalnej pracownik bedzie wykorzystywat sprzet
przekazany przez pracodawce, np. laptop stuzbowy.

2. Z narzedzi pracy zdalnej zapewnionych Pracownikowi moze korzysta¢
wytacznie Pracownik. Zakazuje sie uzywania narzedzi pracy zdalnej przez
nieuprawnione osoby trzecie.

3. Pracownik potwierdza, ze zostat zapoznany z procedura ochrony danych
osobowych przetwarzanych w trakcie pracy zdalnej, obowiagzujaca
u pracodawcy.

4. Pracodawca zapewni pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie
pracy. Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym
zakresie.

5. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy informatykéw w ramach
pomocy technicznej. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad
serwisowania i konserwacji powierzonego mu sprzetu i systeméw
informatycznych.

6. Pracodawca zobowigzany jest pokryé pracownikowi koszty zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, koszty
urzadzen biurowych niezapewnionych przez pracodawce.

7. Kwota ryczattu wynosi 1 PLN za kazdy dziert wykonywania pracy zdalne;j.
Ryczatt bedzie wyptacany po kazdym petnym miesigcu kalendarzowym wraz z
wynagrodzeniem za prace.

IX. Kontrole pracy zdalnej

§ 10.1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej
u pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢
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kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci pracownika, w miare mozliwosci
w uzgodnionym z nim dniu. Informacje o kontroli pracodawca przekazuje
pracownikowi co najmniej na 2 dni przed jej datg. Wykonywanie czynnosci
kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci pracownika wykonujgcego prace
zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczern domowych
w sposoOb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli pracodawca, w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika
do usuniecia stwierdzonych uchybierh 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 okre$lonym przez pracodawce.

X. Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

§ 11.1.Niniejsza Procedura okre$la zasady bezpieczenstwa informaciji i danych

osobowych w trakcie pracy zdalne;j.

2. Pracodawca, przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym
zakresie dla pracownikéw wykonujgcych prace zdalng.

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

4. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo
danych, ich poufno$¢ oraz integralno$¢. Na pracowniku cigzy obowigzek
dbato$ci o dobro zaktadu pracy w przypadku postepowania z danymi
osobowymi w trakcie pracy zdalnej.

5. Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Wydziat Informatyki
oraz bezposredniego przetozonego o jakimkolwiek incydencie zwigzanym
z wyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej, jak
réwniez o kradziezy lub zaginieciu powierzonego mu sprzetu.

§ 12.1.Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest
mozliwe tylko przez pracownikéw Wydziatu Informatyki lub za ich zgoda i zgodnie
z ich wytycznymi.

2. Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane
Zadne nielegalne oprogramowanie.

3. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem
0s6b trzecich, a w szczegbélnosci domownikéw i dzieci.

4. Pracownik nie moze przechowywaé zadnych danych ani informac;ji na innych
nosnikach niz udostepnione mu przez Pracodawce.

5. Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu lub prywatnych kont
pocztowych do przetwarzania danych osobowych. Sprawy stuzbowe mogg
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by¢ zatatwiane tylko i wytacznie przy uzyciu laptopa stuzbowego oraz telefonu
stuzbowego.

6. Pracownik nie moze przechowywa¢ na laptopie ani telefonie stuzbowym
plikéw niezwigzanych z wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikow lub
programéw, ktére nie posiadajg stosownej licencji.

7. Pracownik odpowiada za ochrone powierzonego mu sprzetu stuzbowego, nie
moze korzystaé z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

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

9. Pracownik nie moze tgczy¢ sie z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi
z innego sprzetu niz sprzet stuzbowy. Lgczac sie z zasobami sieciowymi
Pracodawcy Pracownik jest zobowigzany korzystaé z bezpiecznego
potgczenia za pomoca sieci VPN.

10. Hasta do poczty elektronicznej nie powinny byé zapisywane przez
przegladarke internetowa.

11. Przy wysytaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo
upewni¢ sie co do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.

12. Pracownik nie moze przesytaé tresci podejrzanych, naruszajacych prawa
wiasnosci intelektualnej, zabronionych prawnie.

13.W przypadku wiadomos$ci zawierajgcych informacje poufne lub o charakterze
tajemnicy przedsiebiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomosci
z podwojng weryfikacjg hastem.

14.W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania
antywirusowego konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie sie z
Wydziatem Informatyki

15. Przy faczeniu w ramach videokonferencji Pracownik powinien dostosowac sie
do ogdlnie obowigzujacych zasad dotyczacych ochrony informac;i.

§ 13.1.Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢
ograniczone do niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom
na korzystanie z dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe w trakcie
pracy zdalnej tylko w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca
w obiegu elektronicznym.

3. W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentacji papierowej poza
siedzibg zaktadu pracy w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazy¢ wykonanie
kopii dokumentacji, na ktérej Pracownik bedzie pracowat. Kopie dokumentéw
z danymi osobowymi podlegajg takiej samej ochronie jak oryginaty.

4. Drukowanie dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do
niezbednego minimum. W przypadku dokumentéw zawierajacych dane
osobowe nalezy w miare mozliwosci dokonaé anonimizacji danych.

5. Wydawane oryginaty dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegajg
ewidencji przez przetozonego.

6. Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce
w zabezpieczonej aktéwce i w taki sposéb, aby byly niewidocznie dla os6b
trzecich.
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7. 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 domownikow.

8. Po wykorzystaniu oryginatébw dokumentéw powinny one zostaé niezwltocznie
zwrécone. Zwrot dokumentéw podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidenciji.

9. Po wykorzystaniu kopii dokumentaciji powinny one zosta¢ w catosci
zniszczone przez Pracownika. W przypadku nieposiadania niszczarki
w miejscu pracy Pracownika powinien on wykonane kopie zniszczy¢
niezwlocznie w siedzibie zaktadu pracy.

10.Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ zasady
czystego biurka.

Xl. Bezpieczenstwo i higiena pracy zdalnej

§ 14.1.Pracownik ma obowigzek zorganizowa¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z
informacjami przekazanymi mu przez Pracodawce, uwzgledniajac wymagania
ergonomii. W razie watpliwosci w tym zakresie Pracownik powinien
skontaktowac sie z osobg odpowiedzialng za BHP u Pracodawcy.

2. Pracownik ponosi wytgczng odpowiedzialnos¢ za wtasciwg organizacje
swojego stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem wymagan okreslonych w
informacjach przekazanych mu przez Pracodawcow . W szczegdlnosci
Pracownik ma obowigzek utrzymywania swojego stanowiska pracy zdalnej w
warunkach wolnych od zagrozen.

3. Pracownik ma obowigzek natychmiast powstrzymac¢ sie od wykonywania
pracy zdalnej i powiadomi¢ przetozonego w przypadku zaistnienia sytuacji, w
ktdrej warunki w miejscu wykonywania pracy bylyby niezgodne z przepisami
BHP lub stanowitoby zagrozenie dla zdrowia i zycia.

4. Pracodawca nie bedzie ponosit odpowiedzialnosci za wypadki, do ktérych
doszto w wyniku czynnosci niezwigzanych z pracg lub z powodu
niezachowania przez Pracownika warunkéw niezbednych do zapewnienia
stanowiska pracy spetniajgcego wymagania BHP przy wykonywaniu pracy
zdalne;.

5. W razie wypadku przy pracy zdalnej Pracownik niezwtocznie zgtasza ten fakt
swojemu przetozonemu i stuzbie BHP oraz udziela szczegdétowych informacji
na temat wszystkich zdarzen, ktére doprowadzity do wypadku.

6. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy
zdalnej, w terminie uzgodnionym przez Pracodawce i Pracownika lub jego
domownika, jezeli Pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie moze uzgodni¢
takiego terminu. Zespdt powypadkowy moze odstapic¢ od ogledzin miejsca
wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku
nie budzg watpliwosci.

7. Pracodawca ma prawo do okresowego przeprowadzania oceny stanu


kmolinski
Tekst na mowę


bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej w
formie ankiety czy tez osobistej wizyty na miejscu przez osobe do tego
wyznaczong. Kontrola taka powinna by¢ zgodna z wymogami okreslonymi w
pkt. IV niniejszego Regulaminu.

XIl.Postanowienia konicowe

§ 15.1.Jakiekolwiek naruszenie przez Pracownika obowigzkow Iub zasad
wykonywania pracy zdalnej, wynikajgcych z niniejszego Regulaminu, moze
byC¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych i
skutkowa¢ podjeciem przez Pracodawce $rodkow dyscyplinujgcych, w tym
rozwigzaniem umowy 0 prac lub cofnieciem zgody Pracodawcy na
wykonywanie pracy zdalnej.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy
Kodeksu pracy.

3. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.
Fakt zapoznania sie z Regulaminem potwierdza sie w formie o$wiadczenia,
ktore stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

Stargard, dnia........................

(stanowisko)
(WdeIan ..........
Prezydent Miasta Stargard
Whiosek o prace zdainag
Wnosze o wyrazenie zgody na prace zdalng poczawszy od .............ccoevevvnennnnnn. r.

Praca bedzie $wiadczona w moim miejscu zamieszkania /w miejscu
.......................................... *podadresem ...

Oswiadczam, ze miejsce wykonywania pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w Regulamin pracy zdalnej pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

Podpis pracownika
Sposob rozpatrzenia wniosku:

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*
............... F eyt

(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Stargard, dnia........................

(stanowisko)
PR
Prezydent Miasta Stargard
Whniosek o okazjonalna prace zdalna
Wnosze o wykonywanie pracy zdalnej w okresie od .................oo i r.
dO oo r.
W biezgcym roku kalendarzowym wykorzystatemftam ................ dni pracy zdalne;j.

Praca bedzie $wiadczona w moim miejscu zamieszkania /w miejscu
.......................................... *podadresem ...

Oswiadczam, ze miejsce wykonywania pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w Regulamin pracy zdalnej pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

Podpis pracownika
Sposoéb rozpatrzenia wniosku:

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody”

............... eyttt e e e
(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulamin pracy zdalnej pracownikoéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie oraz
zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

podpis pracownika
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