ZARZADZENIE NR 3/2023

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W POSTOMINIE

z dnia 20 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(g.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.), art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 672° § 4 i 6 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2022 poz. 1510 z pdzn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami pracownikow okresla si¢ zasady
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Postominie.

2. Regulamin Pracy Zdalnej dla pracownikéw Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Postominie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 3/2023
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Postominie

z dnia 20 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

dla pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Postominie

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin Pracy Zdalnej dla pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Postominie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

2. Naruszenie zasad wykonywania pracy zdalnej stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

3. Wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe tylko przez pracownikdw, ktorych specyfika pracy
umozliwia jej wykonywanie poza zaktadem pracy i poza stanowiskiem zorganizowanym
przez pracodawce.

4. Calkowita praca zdalna $wiadczona przez pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie nie jest mozliwa z uwagi na specyfike pracy Osrodka. Dopuszcza
si¢ model hybrydowej pracy zdalnej (w oparciu o miesi¢gczny harmonogram pracy zdalnej
ustalany z bezposrednim przetozonym) oraz pracy zdalnej okazjonalnej jedynie na
niektorych stanowiskach pracy zwigzanych z pracg biurowa, o ile nie zaktoci to normalnego
funkcjonowania pracy Os$rodka i nie natozy dodatkowych obowigzkow dla pracownikow
wykonujacych prace stacjonarng.

5. Regulamin zostat opracowany na podstawie art. 67'% — 67°4 Kodeksu pracy.

6. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajacg w stosunku pracy z Pracodawca;

¢) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywana catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika, znajdujacym si¢ poza siedzibg Pracodawcy
1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegltos¢;

d) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ forme¢ pracy zdalnej wykonywanej
czgsciowo tylko 1 wylgcznie na wniosek Pracownika w sytuacjach incydentalnych
1 szczeg6Olnych;

§2

Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Praca zdalng mogg zostac objeci Pracownicy zatrudnieni na podstawie: wyboru, powolania,
umowy o prac¢ na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiskach urz¢dniczych
oraz pomocy administracyjnej.

2. Praca zdalna moze odbywac sig:

e w ramach uzgodnien pomiedzy Pracodawca a Pracownikiem na podstawie art. 67'° § 1-2
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kodeksu pracy — forma podstawowa,

w drodze polecenia Pracodawcy na podstawie art. 67'° § 3—5 kodeksu pracy — forma
nadzwyczajna,

na wniosek Pracownika na podstawie art. 67'° § 67 kodeksu pracy — forma
uprzywilejowana,

doraznie w wymiarze do 24 dni w ciagu roku na wniosek pracownika na podstawie art. 67°°
kodeksu pracy — forma okazjonalna.

Pracownik sktada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej
najp6zniej w dniu poprzedzajacym dzien, w ktérym zamierza rozpocza¢ wykonywanie pracy
zdalnej.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na prace
zdalng na wniosek zlozony w tym samym dniu, na ktory przypada jej rozpoczecie.
Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednienia wniosku Pracownika. Dotyczy to rowniez
wniosku Pracownika, o ktorym mowa w art. 67'° § 6-7 kodeksu pracy. W tym przypadku
Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku Pracownika, jezeli nie jest to mozliwe
ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o wykonywanie pracy w trybie zdalnym.

Wz6ér wniosku o wykonywanie pracy zdalnej w formie podstawowe] (w tym
uprzywilejowanej) stanowi Zalgcznik nr 1, wzor wniosku o wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalnej stanowi Zalgcznik nr 2, wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi
Zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Polecenie moze zosta¢ wydane, a wniosek zaakceptowany wylacznie po zlozeniu przez
Pracownika o$wiadczenia stwierdzajacego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej, w tym w szczegoOlnosci, ze s3 zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki tej pracy. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 4 do Regulaminu.
Kazda ze stron moze wystgpi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
1 przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

Whioski i o§wiadczenia, o ktorych mowa w Regulaminie mogg by¢ sktadane w postaci
papierowej lub elektroniczne;j.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia pracownikowi wykonujagcemu prac¢ zdalng
materiatow 1 narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania
pracy zdalne;.

Pracodawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji narzgdzi pracy,
w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalne;.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng
szkolenia i pomocy technicznej niezbednych do wykonywania tej pracy.

Dopuszczalne jest uzywanie prywatnych urzadzen i narzedzi pracy w celu realizacji
obowigzkéw stuzbowych tylko w sytuacji uprzedniego zlozenia o$wiadczenia
potwierdzajacego, ze wykorzystywane narzgdzia 1 urzadzenia techniczne zapewniajg
bezpieczne warunki pracy.

W celu pokrycia kosztéw energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych oraz wyptaty
ekwiwalentu za uzytkowanie prywatnych urzadzen i narzedzi przez Pracownika,
Pracownikowi przystuguje ryczatt odpowiadajacy przewidywanym kosztom ponoszonym
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przez Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;.

Ryczalt przystuguje za kazdy dzien wykonywania pracy zdalnej w wysokosci ustalonej
przez Pracodawce w drodze odregbnego zarzadzenia. Ryczatt nie przystuguje za dni
nieobecnosci w pracy bez wzgledu na ich przyczyng. Pracownikowi zatrudnionemu
w niepelnym wymiarze czasu pracy wysoko$¢ zwrotu ryczaltu ustala si¢ proporcjonalnie do
jego wymiaru czasu pracy. Przyznany ryczalt wyplaca si¢ na rachunek bankowy
Pracownika, na ktéry przekazywane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie
jego wyplaty.

Pracodawca ustala ryczatt biorgc pod uwage w szczegolnosci normy zuzycia materiatow
1 narzedzi pracy, 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 ushug telekomunikacyjnych.
Pracownikowi wykonujacemu okazjonalng prac¢ zdalng do 24 dni w roku kalendarzowym
Pracodawca nie jest zobowigzany do zwrotu kosztéw i wyplaty ekwiwalentu z tytulu pracy
zdalnej.

Pracodawca w przypadku okazjonalnej pracy zdalnej zwolniony jest z obowigzku
zapewnienia Pracownikowi materiatow oraz narzedzi niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, a takze zapewnienia Pracownikowi pomocy technicznej oraz szkolenia w zakresie
obstugi narzedzi pracy.

Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
pracownika, przeprowadza¢ kontrol¢ wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
kontrol¢ w zakresie bezpieczefstwa 1 higieny pracy, kontrol¢ w zakresie przestrzegania
wymogoéw bezpieczenstwa i1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych. Kontrola jest przeprowadzana w terminie ustalonym z Pracownikiem najp6znie;j
dzien przed jej przeprowadzeniem. Kontrole przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika.
Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy, s3:
bezposredni przetozony, inspektor BHP, inspektor ochrony danych osobowych. Przed
rozpoczeciem kontroli Pracownik jest informowany o osobie lub osobach, ktére beda
przeprowadza¢ kontrole¢ wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalne;.

Osoby kontrolujace sa zobowigzane do prowadzenia czynno$ci kontrolnych w sposob
nienaruszajacych prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i innych osob
obecnych w czasie kontroli. Osoby kontrolujace nie moga utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych pracownika zdalnego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy
zdalnej 1 jej rodzaju.

W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy zdalnej
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidlowej organizacji stanowiska pracy lub
w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych Pracodawca zobowiaze Pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie lub cofnie polecenie/zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika.

W przypadku zaistnienia zdarzenia mogacego zosta¢ uznanym jako wypadek przy pracy
ogledziny miejsca wypadku zespot powypadkowy bedzie mogt dokona¢ w terminie
uzgodnionym z Pracownikiem lub domownikiem.
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§4
Prawa i obowigzki Pracownika

Warunkiem rozpoczgcia pracy zdalnej jest wyrazenie przez Pracodawce zgody na wniosek
Pracownika lub polecenie pracy zdalnej przez Pracodawce.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig laczacej go
z Pracodawca umowy o prac¢ oraz zakresem obowigzkéw, w godzinach pracy urzedu
okreslonych w regulaminie pracy w miejscu ustalonym z Pracodawca.

Pracownik przed przystgpieniem do $wiadczenia pracy w formie zdalnej zapoznaje si¢
z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja o zasadach BHP i1 o§wiadcza, ze zobowigzuje
si¢ do ich przestrzegania.

Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajac wymagania
ergonomii.

Pracownik $wiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym dla
Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegodlnosci
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;.

W zwiazku z konieczno$cig realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujacy prace
zdalng, moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach, w tym z uzyciem kamerki.

Pracownik $wiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest do biezacego informowania
o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikoOw swojej pracy Pracodawcy.
Pracownik jest zobowigzany do codziennego zglaszania rozpoczecia i zakonczenia pracy
poprzez powiadomienie mailowe wyslane na adres: gops@postomino.pl

Swiadczenie pracy ponad obowiazujace Pracownika normy czasu pracy bedzie mozliwe
tylko po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego przed podjeciem pracy ponad
obowigzujace normy czasu pracy.

Pracownik $§wiadczacy prace w formie pracy zdalnej jest zobowigzany do zglaszania
ewentualnych absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego oraz
przestanie wiadomosci na adres: gops@postomino.pl.

Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach faktycznych, ktore uniemozliwiaja mu wykonanie pracy zdalne;j.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik informuje o problemie technicznym bezposredniego przetozonego oraz
informatyka telefonicznie lub wiadomos$¢ e-mail na adres: admin@postomino.pl.
Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w statej dostepnosci
w ramach wszystkich $rodkéw komunikacji, w szczegodlnosci sluzbowej poczty
elektronicznej, telefonu lub innych wskazanych przez Pracodawceg. Pracownik wykonujacy
prac¢ zdalng przekazuje Pracodawcy informacje niezbedne do wzajemnego porozumiewania
si¢ za pomocg Srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegto$¢, w tym nr telefonu.
Pracownik §wiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest powierzone zadania wykonywac
starannie 1 sumiennie, przestrzegajac dyscypliny i stosujac si¢ do polecen bezposredniego
przetozonego.

Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania udostepnionych mu materiatoéw, narzedzi w tym
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urzadzen technicznych, oprogramowania wytgcznie do celow stuzbowych, w sposob zgodny
z ich przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem
wykonywania pracy zdalnej mienie Pracodawcy oraz jego wlasciwe zabezpieczenie po
godzinach pracy.

Pracownik $wiadczacy pracg zdalng jest zobowigzany niezwlocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego o urazie zaistniatym w zwiagzku z wykonywang praca.
Zdarzenie to moze zosta¢ potraktowane, jako wypadek przy pracy lub jako wypadek
zrownany z wypadkiem przy pracy tylko w przypadku prawidlowo przeprowadzonego
postepowania powypadkowego, dlatego zaleca si¢ Pracownikowi sporzadzenie w miare
mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala, fotograficznej dokumentacji miejsca
zdarzenia.

Pracownik, wykonujac prac¢ w formie zdalnej, ma prawo dostgpu do siedziby Pracodawcy
w celu zatatwienia niezbednych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu
z innymi pracownikami, o ile regulacje zwigzane z ograniczeniem ryzyka rozprzestrzeniania
si¢ chorob zakaznych nie stanowig inacze;.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.
Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce
miejscu, stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych.

§5
Zasady ochrony informacji oraz danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji, w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych,
przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik potwierdza zapoznaniesi¢
z procedurami ochrony danych osobowych okreSlonymi w Polityce bezpieczenstwa
i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie oraz zobowigzuje si¢ do
ich przestrzegania.

W przypadku kradziezy, zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomic
o zdarzeniu Pracodawcg oraz Inspektora Ochrony Danych.

§6
Postanowienia koncowe

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
1 zobowigzaniem do jego przestrzegania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej

(miejscowosci i data )

(stanowisko/komorka organizacyjna)
WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2022 r.
poz. 1510 z pdzn. zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej

w terminie od .......ccccceevieriienieennnn. dO i
Praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem: ...........ccooiiiiiiiiiiiiii e
e-mail: ... 1] U

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania
postanowien w nim zawartych,

2) posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, a wskazane
miejsce wykonywania pracy zdalnej zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do
wykonywania tejze pracy,

3) materialy i narzedzia pracy niebgdace wlasnoscig Pracodawcy, ktére beda wykorzystywane
podczas pracy zdalnej speilniaja wymagania zwigzane z zasadami bezpiecznej
1 higienicznej pracy,

4) zapoznatam/em si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady
bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania,

5) przyjmuje¢ do wiadomosci 1 stosowania procedury ochrony danych osobowych okreslone
w Polityce bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych w Gminnym OSrodku Pomocy Spotecznej w Postominie
oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania,

6) wiem, ze Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalne;j,
kontrolg w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrolg przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, w sposéb uzgodniony z Pracownikiem.

*) W zwiazku z art. 67'° § 6 Kodeksu pracy, informuje ze przystuguje mi prawo do pracy
zdalnej, Ze WZgledUnNa ... ..o e

(podpis Pracownika)

*) nalezy wypelni¢ wowczas, gdy zachodzq dodatkowe okolicznosci majqce wplyw na podjecie decyzji
Pracodawcy o zgodzie na prace zdalng.



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej

(miejscowosci i data )

(stanowisko/komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 67°° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22022 r.
poz. 1510 z p6zn. zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j
w terminie od .........ccceveeeeiiennenns dO e,
Praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem: ...........ccooiiiiiiiiiiii i

e-mail: ... tel s
Wroku...oooovverieenee. a) nie wykonywatam/em pracy zdalnej okazjonalnej*
b) wykonywatam/em prace okazjonalng w ilosci .............. dni*)

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej 1 zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania
postanowien w nim zawartych,

2) posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, a wskazane
miejsce wykonywania pracy zdalnej zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do
wykonywania tejze pracy,

3) zapoznatam/em si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuj¢ si¢ do ich
przestrzegania,

4) przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania procedury ochrony danych osobowych okre$lone
w Polityce bezpieczenstwa i instrukcji zarzqdzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Postominie oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania,

5) wiem, ze Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole¢ wykonywania pracy zdalnej,
kontrolg w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub kontrolg przestrzegania
wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych, w sposob uzgodniony z Pracownikiem.

(podpis Pracownika)

* niewtasciwe skresli¢
Okazjonalna praca zdalna nie moze przekraczaé 24 dni w roku kalendarzowym.



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej

(stanowisko/komorka organizacyjna)

Polecenie
wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
72022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) polecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej
w terminie od .......cc.cceevieniienieennn. dO i

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzany do przestrzegania
postanowien zawartych w Regulaminie Pracy Zdalnej oraz procedur ochrony danych
osobowych okreslonych w Polityce bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Postominie.

Ponadto pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy zdalnej przy
zachowaniu zasad bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz o prawie
Pracodawcy do przeprowadzenia w sposob uzgodniony z Pracownikiem kontroli wykonywania
pracy zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontroli przestrzegania
wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych.

(podpis Pracodawcy)



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej

(miejscowosci i data )

(stanowisko/komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych
do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej w miejscu wykonywania pracy pod adresem: .............ooiiiiiiiiiiiniiniieen

Miejsce pracy, w ktorym bede wykonywaé prace zdalng spelnia wymogi dotyczace
wyposazenia 1 organizacji stanowiska pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych

w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973) w zakresie posiadania odpowiedniego
stotu, krzesta oraz oSwietlenia.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie
poinformowa¢ Pracodawce.

(podpis Pracownika)
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