ZARZADZENIE NR 30/2023
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 5 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 672° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.
z2 2022 r., poz. 1510 z pdzn. zm.) oraz art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz.1526 z pozn. zm.),
W uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikéw

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym

w Pruszczu Gdanskim, zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie pracownikow Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdarskim

do przestrzegania ustalen i zasad, okreslonych w Regulaminie oraz potwierdzenia
zapoznania sie z Regulaminem na pismie.

§ 3.

Za przekazanie Regulaminu do wiadomosci podleglym pracownikom odpowiedzialni
sg bezposredni przetozeni.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie samodzielnemu stanowisku ds. administracyjno-
prawnych

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od 7 kwietnia

2023 r.
ST%?M\(TA
Marian Cichon



1.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 30/2023
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 5 kwietnia 2023 r.

Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdanskim

Niniejszy Regulamin ma na celu umozliwienie wykonywania, pracownikom Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, obowiazkow stuzbowych w trybie pracy zdalne;.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do tych pracownikow

Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, ktérzy wykonuja prace
z wykorzystaniem systemow elektronicznych (Elektroniczny Zbiér Dokumentow,
systemy stosowane przez Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru, Wydziat
Komunikacji, ew. inne systemy wykorzystywane u pracodawcy pozwalajgce na zdalne
wykonywanie pracy).

§1
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé¢ wykonywanie pracy catkowicie
lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtosc

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pruszczu
Gdanskim,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdariskim

4) domu pracownika — nalezy przez to rozumieé miejsce zamieszkania
pracownika, albo inne miejsce, usytuowane poza zaktadem pracy, ktore zostato
zaakceptowane przez strony, jako miejsce wykonywania pracy zdalnej,

5) sprzecie — nalezy przez to rozumie¢ materiaty i narzedzia pracy, w tym ogot
urzgdzen technicznych i innych przedmiotéw, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej,

6) srodkach komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé rozwigzania
techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspodipracujace z nimi
narzedzia programowe, umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie sie
na odlegtosC oraz przy wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami
teleinformatycznymi.
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§2

Praca zdalna, w trakcie zatrudnienia, moze byé wykonywana z inicjatywy
pracodawcy albo na wniosek pracownika, ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, bez koniecznosci zmiany warunkdéw umowy o prace.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, catkowicie lub czesciowo (praca hybrydowa),
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

§3

. Pracodawca moze wydac¢ polecenie pracy zdalnej:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemiologicznego albo stanu epidemii oraz trzy miesiace po ich odwotaniu,
2) obowigzywania stanu nadzwyczajnego (np. stan wojenny, stan wyjatkowy
lub stan kleski zywiotowej),
3) czasowe] niemoznosci zapewnienia przez pracodawce bezpiecznych
I higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
z powodu dziatania sity wyzszej (np. pozar w zaktadzie pracy i okres konieczny
do uporzadkowania zaktadu pracy, jego zabezpieczenia i koniecznych napraw).
Polecenie wykonania pracy zdalnej, poprzedzone jest koniecznoscig ztozenia
przez pracownika, przed wydaniem polecenia, o$wiadczenia w postaci papierowej
lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej,
o ktérej mowa wyzej, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.
W sytuacji zmiany warunkow lokalowych i technicznych, uniemozliwiajacych
wykonywanie pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego
powiadomienia pracodawcy. W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa
polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§4

. W przypadku wprowadzenia kwarantanny obowigzuja przepisy prawne, wydane

w tym zakresie. Celem wprowadzenia kwarantanny jest ograniczenie
rozprzestrzeniania si¢ epidemii, choréb zakaznych oraz zmniejszenie ryzyka
zakazenia kolejnych oséb.

. W zwigzku z ewentualnym zaistnieniem ww. sytuacji oraz z powodu innych

przyczyn, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika, po uprzednim zaopiniowaniu
wniosku przez bezposredniego przetozonego, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznika nr1 do Regulaminu.



. Kwarantanna oznacza odosobnienie osoby zdrowej, u ktérej nie stwierdzono
zakazenia, lecz ktora na takie zakazenie byta narazona. Nie jest to rownoznaczne
z niezdolnoscia tej osoby do pracy z powodu choroby.

. Jezeli jednak stan zdrowia pracownika objetego kwarantanng powoduje,
ze wykonywanie pracy nie jest mozliwe, wéwczas pracownik jest niezdolny do
pracy z powodu choroby, a co za tym idzie, pracownikowi bedzie przystugiwato
wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy.

. Jezeli jednak istniejg mozliwosci techniczne oraz nie stoi temu na przeszkodzie
stan zdrowia pracownika, pracownik moze wykonywac prace w trybie zdalnym.

. Kazdorazowo nalezy wzig¢ pod uwage, czy praca nadaje sie do wykonywania
w trybie zdalnym, a takze czy w miejscu odbywania kwarantanny, istniejg
odpowiednie warunki, w szczegolnosci czy sa zapewnione odpowiednie narzedzia
do wtasciwego wykonywania pracy.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej bedzie mozliwe wytgcznie przy zapewnieniu
zachowania rezimow, wynikajacych z koniecznosci odosobnienia osoby objetej
kwarantanna.

. Pracownikowi, ktéry w okresie kwarantanny podejmie prace w formie zdalnej,
pracodawca zobowigzany jest wyptaci¢ petne wynagrodzenie.

§5

. Pracodawca zobowigzany jest do uwzglednia wniosku pracownika o prace zdalna,
ztozonego wedfug wzoru, stanowigcego zafacznik nr 2 do Regulaminu
w przypadku, gdy wniosek dotyczy:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa
wart. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,Za Zyciem” (Dz. U. z 2020 r., poz. 1329 z p6zn. zm.),

2) 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
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, roéwniez po ukonczeniu przez dziecko
18 roku zycia,

b) dziecka posiadajgcego odpowiednig opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2 2021 r., poz.1082 z p6zn. zm.), rowniez
po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia,

3) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

4) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inna osoba, pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym,



posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci,
5) pracownicy w cigzy,

chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

. W przypadku odmowy przez pracodawce uwzglednienia wniosku pracownika
0 wykonywanie pracy zdalnej w sytuacjach, wskazanych w ust. 1, pracodawca
zobowigzany jest, w terminie 7 dni roboczych od daty ztozenia wniosku, podaé
przyczyne tej odmowy w formie papierowej lub elektroniczne;.

. Pracodawca moze wystapi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej, okreslonej w ust. 1, i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania
pracy przez pracownika wytgcznie, gdy wykonywanie tej pracy nie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
. Na wniosek pracownika, w przypadku zaistnienia szczegéinych okolicznosci,
uniemozliwiajgcych  pracownikowi  wykonywanie obowigzkéw  stuzbowych
w migjscu pracy, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na okazjonalne $wiadczenie
pracy przez pracownika w trybie zdalnym, do 24 dni w roku kalendarzowym. Wzor
wniosku stanowi zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Pracodawca nie ma obowigzku uwzgledni¢ wniosku pracownika, o ktérym mowa
w ust. 4 i nie musi uzasadnia¢ swojej odmowy. Pracodawca nie ma rowniez
obowiazku zapewni¢ pracownikowi sprzetu, ani jego instalacji, czy serwisu
oraz wyptacaC pracownikowi ryczattu za uzywanie wiasnego sprzetu, pradu
lub Internetu, w przypadku wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 4.

. Warunkiem polecenia przez pracodawce pracy zdalnej, jest ztozenie przez
pracownika oswiadczenia (w formie pisemnej lub elektronicznej), ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej i pozwala na to rodzaj
pracy.

. W zwigzku ze s$wiadczeniem pracy zdalnej, przed przystgpieniem do jej
wykonywania, pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig
oSwiadczenia potwierdzajac ten fakt na pismie wg tresci zafgcznika nr 4
do Regulaminu.

. Praca zdalna bedzie $wiadczona w godzinach pracy, wynikajacych z umowy
O prace.

§6

. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania przez pracownika
pracy zdalnej:

1) w zakresie wykonywania obowigzkéw pracowniczych w formie zdalne;j,

2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zgtoszonych wypadkoéw przy
pracy zdalnej,



3) w zakresie przestrzegania wymogoéw bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu

wykonywania pracy zdalnej, w godzinach pracy pracownika.

. Stosowane metody kontroli nie moga narusza¢ praw pracownika oraz cztonkdw

jego rodziny do prywatnosci, ani utrudniac korzystania z pomieszczen domowych,

W sposoOb zgodny z ich przeznaczeniem.

. Za nieuzasadnione uniemozliwienie przeprowadzenia kontroli w miejscu

wykonywania pracy oraz w przypadku stwierdzenia wystapienia uchybien,

pracownik moze ponies¢ odpowiedzialnos¢ pracowniczg. Pracodawca moze

rowniez cofnac zgode na swiadczenie przez pracownika pracy w trybie zdalnym.

§7

. Pracodawca zapewnia materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne,

niezbedne do wykonywania pracy zdalnej.

. Dopuszcza sie¢ uzywanie przez pracownika prywatnych narzedzi pracy

w przypadku, w ktorym obie strony stosunku pracy tak ustalg, pod warunkiem, ze:

1) prywatne urzadzenia techniczne i inne narzedzia pracy pracownika,
wykorzystywane przez niego do pracy, beda zapewniaty bezpieczenstwo pracy.
W szczegolnosci powinny zabezpieczy¢ pracownika przed urazami, dziataniem
niebezpiecznych substancji chemicznych, porazeniem pradem elektrycznym,
nadmiernym hatasem oraz dziataniem innych czynnikow $rodowiska pracy,

2) umozliwig poszanowanie i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic
prawnie chronionych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode.

. Pracodawca ma prawo prosi¢ pracownika o okazanie sprzetu, przed rozpoczeciem

korzystania z niego w celach stuzbowych.

. Wyliczenie kosztéw zuzycia energii oraz ustug telekomunikacyjnych, w zakresie

wykonywania pracy zdalnej w formie ryczattu, przedstawia zatgcznik nr 5

do Regulaminu.

. Sposdb rozliczenia ryczattu przez pracownika pracy zdalnej, okresla zatacznik nr 6

do Regulaminu.

. W przypadku ustalenia miesiecznego ryczattu za uzywanie wiasnego sprzetu przez
pracownika ustala sig, ze ulega on proporcjonalnemu pomniejszeniu w sytuadi,
gdy w danym miesigcu pracownik byt nieobecny w pracy z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

. Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek
prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajaca w szczegolnosci opis
tych czynnos$ci, a takze date oraz czas ich wykonania.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialny jest za:

1) wytypowanie grupy pracownikéw, ktérzy moga by¢ objeci praca zdalna,

2) podziat pracy i wydawanie polecen, dotyczacych pracy,

5



3) biezaca kontrole pracy,

4) potwierdzanie obecnosci na stanowisku pracy pracownika, wykonujacego prace
zdalna,
5) przyjecie i ocene efektow pracy.

9. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w godzinach nadliczbowych tylko na wyrazne
polecenie przetozonego pracownika, wydane za posrednictwem poczty
elektronicznej.

10.Trwate opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy zdalnej, bez
powiadomienia przetozonego, albo powierzenie wykonywania obowigzkow
stuzbowych osobie trzeciej (zastepstwo pracownika), stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkdw pracowniczych.

11.Zakazane jest wykonywanie pracy zdalnej w czasie, gdy pracownik korzysta
ze zwolnienia od pracy, w szczegdlnosci z powodu choroby.

12.Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé pracodawce o wszelkich
zdarzeniach, utrudniajgcych lub uniemozliwiajacych przestrzeganie obowiazku
ochrony danych.

13.Jezeli wykonanie pracy zdalnej nie bedzie mozliwe, ze wzgledu na rodzaj pracy,
albo organizacje pracy, pracodawca moze nie wyrazi¢ zgody na jej realizacje.

14. Pracownik, wykonujgce prace zdalng, moze przebywac w siedzibie pracodawcy,
jedynie w celu przekazania wynikow pracy i przekazania dokumentow,
niezbednych do wykonywania pracy, po uprzednim poinformowaniu pracodawcy
| za jego zgoda.

15.Pracownik korzysta z urlopébw i zwolnien okoliczno$ciowych, zgodnie
z powszechnymi i zaktadowymi przepisami prawa pracy.

16.Pracownik ma prawo korzysta¢ z funduszu socjalnego i innych $wiadczen
socjalnych pracodawcy, na zasadach obowigzujacych wszystkich pracownikow,
zatrudnionych u pracodawcy.

17.Kazda ze stron moze wystapic¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie pracy zdalne;
| przywrécenie poprzednich warunkéw umowy o prace. Strony ustalajg termin
powrotu nie dtuzszy, niz 30 dni od otrzymania wniosku.

§8

1. Pracownik podczas pracy zdalnej zabezpiecza dostep do urzadzen
wykorzystywanych w tym celu.

2. Pracownik podczas pracy zdalnej zabezpiecza wszelkie dane i informacje
zwigzane z wykonywaniem pracy przed wszelkimi osobami postronnymi,
w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi.

3. Pracownik zabezpiecza przed utraceniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem
urzgdzenia wykorzystywane podczas wykonywania pracy zdalnej, a takze
wszelkie dane i informacje z nig zwigzane (w szczegélnosci dokumenty
zarébwno w postaci elektronicznej, jak i papierowe;j).



Pracownik w warunkach pracy zdalnej przestrzega przyjetych u Pracodawcy
zasad ochrony danych osobowych.

Po stwierdzeniu przez Pracownika kradziezy, zgubienia lub zniszczenia
urzadzenia wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej lub zaistnienia
incydentu  dotyczacego bezpieczenstwa danych  osobowych, jest
on zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu Inspektora Ochrony
Danych lub Pracodawce (Administratora Danych Osobowych).

Po zakonczeniu pracy zdalnej Pracownik jest obowigzany usunaé z pamieci
urzadzen elektronicznych bedgcych jego wiasnoscia wszelkie dane zwigzane
z pracg wykonywang na warunkach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

A



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Pruszcz Gdanski, ..........................
(imie i nazwisko pracownika)
(nazwa komérki organizacyjnej)

Starosta Powiatu Gdanskiego
Whniosek o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej
W zwigzku z wyjatkowg sytuacja wywotang:
1) kwarantanna, inne przyczyny:

2) czasowa niemoznoscia wykonywania pracy w zakfadzie pracy spowodowana:

zwracam sig z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach:

. S —————— g0 s e

2.0 TR —————, o [

Uzasadnienie — wskazanie (wg. punktow od 1 — 2) potrzeby korzystania z pracy zdalnej

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania / inne:
(adres)

Jednoczes$nie oswiadczam, ze wskazane miejsce pracy zapewni mi bezpieczne i
higieniczne warunki pracy oraz bedzie zorganizowane zgodnie z zasadami ergonomii pracy
przy komputerze (przystosowane warunki pracy i narzedzi, odpowiednie biurko, blat
optymailnej wysokosci, wiasciwe ustawienie ekranu monitorowego -odpowiedni filtr,
oswietlenie, okreslona temperatura panujgca w pomieszczeniu oraz konstrukcja stotu
umozliwiajgca dogodne ustawienie narzedzi pracy).

(podpis pracownika )

Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
PRISZEZ GAanskil, «vmsmmwnoas s mperasssnsss
(imie i nazwisko pracownika)
(nazwa komorki organizacyjnej)

Starosta Powiatu Gdanskiego
Whniosek o udzielenie zgody na prace zdalna
Prosze o wyrazenie zgody na prace zdalng, poczawszy
od................ ..ze wzgledu na to, ze:

1) Jestem rod2|cem d2|ecka wymagajgcego opieki, w tym paliatywnej lub rehabilitacji
dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4
listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za Zyciem” (Dz.U. z 2020 r. poz.
1329 z pozn. zm.),

2) jestem rodzicem dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

3) jestem rodzicem dziecka posiadajgcego odpowiednia opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub
orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w
przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021r., poz.
1082 z pdzn. zm.),

4) wychowuje dziecko do 4 roku zycia,

5) sprawuje opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca
we  wspolnym  gospodarstwie domowym, posiadajgcych  orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo o0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

6) jestem w ciazy.

X — wilasciwe zaznaczy¢
Praca bedzie Swiadczona przy wykorzystaniu stuzbowego laptopa oraz telefonu
komoérkowego w moim domu/ miejscu zamieszkania pod adresem:

Jednoczeénie o$wiadczam, ze wskazane miejsce pracy zapewni mi bezpieczne i
higieniczne warunki pracy oraz bedzie zorganizowane zgodnie z zasadami ergonomii pracy
przy komputerze (przystosowane warunki pracy i narzedzia, odpowiednie biurko, blat
optymalne] wysokosci, wiasciwe ustawienie ekranu monitorowego -odpowiedni filtr,
oswietlenie, okreslona temperatura panujgca w pomieszczeniu oraz konstrukcja stotu
umozliwiajgca dogodne ustawienie narzedzi pracy).

....................................... (podpis pracownika)
Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

PrUsZCZ:GAansKi, «urormsanmn: wseossemmms
(imie i nazwisko pracownika)
(nazwa komorki organizacyjnej)

Starosta Powiatu Gdanskiego
Whniosek o udzielenie zgody na okazjonalne wykonywanie pracy zdalnej

Prosze o wyrazenie zgody na okazjonalng prace zdalng z powodu
Wiokresie 00 e s O omemsmsss s

Praca bedzie Swiadczona przy wykorzystaniu stuzbowego laptopa oraz telefonu
komorkowego w moim domu/ migjscu zamieszkania pod adresem:

Jednoczesnie oswiadczam, ze wskazane miejsce pracy zapewni mi bezpieczne i
higieniczne warunki pracy oraz bedzie zorganizowane zgodnie z zasadami ergonomii pracy
przy komputerze (przystosowane warunki pracy i narzedzi, odpowiednie biurko, blat
optymalnej wysokosci, wifasciwe ustawienie ekranu monitorowego -odpowiedni filtr,
oswietlenie, okreslona temperatura panujgca w pomieszczeniu oraz konstrukcja stotu
umozliwiajgca dogodne ustawienie narzedzi pracy).

(podpis pracownika)
Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej
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1)

(B

3)

4)

5)

0)

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie pracownika w zwigzku ze swiadczeniem pracy zdalnej

Ja nizej podpisany/na:

potwierdzam, ze zapoznatem/am sie z obowigzujacymi u Pracodawcy procedurami
ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,
potwierdzam, ze zapoznatem/am sie z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej oraz zobowiazuje sie do jej przestrzegania,
potwierdzam, ze zapoznatem/am sie z informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do jej przestrzegania,
potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie |
uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy,
potwierdzam, ze mam Swiadomo$¢ swojego obowigzku zorganizowania stanowiska
pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii,
wyrazam zgode na prowadzenie przez upowazniong przez Pracodawce osobe kontroli
wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bhp oraz kontroli przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur rodo.

Mam swiadomosé, ze kontrola moze by¢ przeprowadzona w godzinach mojej pracy, w

migjscu wykonywania pracy zdalnej.

(miejscowosc i data ) (podpis pracownika)
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Zatgcznik nr &5 do Regulaminu

Ryczalt miesieczny za wykonywanie pracy zdalnej (przyjeto srednio 21 dni
roboczych)

. Koszt zuzycia pradu przez stuzbowy laptop, drukarke, telefon, monitor):

) przyjeto miesieczng kwote w wysokosci: 8,40 zi.,
2) dzienna kwota wynosi: 0,40 zt (wyliczenie 8,40 : 21 dni = 0,40 z).

Koszt zwrotu za Internet do celdw stuzbowych:

1) przyjeto miesieczng kwote 21,00 zt
2) dzienna kwota wynosi: 1,00 zt (wyliczenie 21 zt : 21 dni = 1,00 zt).

. Przystugujacy ryczatt za uzywanie prywatnego laptopa:

1) przyjeto miesieczng kwote 31,50 zt
2) dzienna kwota ryczattu wynosi: 1,50 zt (wyliczenie 31,50 zt : 21 dni = 1,50 zt)



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
(imie i nazwisko pracownika)
(nazwa komorki organizacyjnej)
Rozliczenie ryczaltu przez pracownika za wykonang prace zdalng

Niniejszym oSwiadczam, zewmiesiac...............................

wykonywatem/am prace zdalng zgodnie z wyrazona zgoda przez Staroste Powiatu
Gdanskiego nr

1.llos¢ dni wykonywania pracy zdalnej ................
1)koszt zuzyciapradu ...
2)koszt zuzycia Internetu ...
3)koszt za uzywanie laptopa prywatnego................

Razem: ...........................zt

(podpis pracownika) (podpis kierownika komorki organizacyjne;j
stwierdzajgcego wykonanie pracy)

13



