Zarzadzenie nr 29/2023
Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski
z duin 31.05.2023 r.

W sprawie ustalenia regulaminy pracy zdalnej w Urze¢dzie Gminy w Nowogrédku
Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
22023 r. poz. 40 ze zm.), art. 67* §6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U.
22022 r. poz. 1510 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Nowogrédku Pomorskim zwany
dalej ,,regulaminem” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzania.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Nowogrédku
Pomorskim do zapoznania z trescig regulaminu pracownikéw Urzedu Gminy Nowogrodek
Pomorski oraz kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Urzedzie.

§ 3. Z dniem wejscia z zycia niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 20/2021 z dnia
26 marca 2021 roku w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Nowogrodek
Pomorski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 29/2023
zdnia 31.05.2023 r.

Regulamin Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski, ul.
Adama Mickiewicza 15, 74-304 Nowogrodek Pomorski, NIP: 5970013997;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe¢ fizyczna zatrudniong przez Pracodawce
na podstawie umowy o prace, mianowania lub wyboru;

3) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg¢ wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odleglos¢;

4) k.p.— nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.

U. 22022 r. poz. 1510).

§2.

Niniejszy Regulamin wprowadza si¢ w oparciu o przepis art. 67°° § 3 k.p.

§3.
Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej, w tym prawa i obowiazki

Pracodawcy i1 Pracownika zwiazane z wykonywaniem pracy zdalnej.

Rozdzial 11
Pracownicy objeci pracg zdalna

§4.
1. Praca zdalng moga by¢ objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, dla ktérych
wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe zgodnie z przepisami szczegdlowymi na
uzasadniony wniosek pracownika po uzyskaniu zgody pracodawcy

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



§5.
Pracownik wykonujgcy prace zdalna informuje bezposredniego przelozonego ustnie, na
piSmie lub drogg elektroniczng o terminie wykonywania pracy zdalnej
z min. 2- dniowym wyprzedzeniem.
Pracownik potwierdza wykonanie pracy poprzez przedlozenie Pracodawcy droga
elektroniczng lub w formie papierowej karty pracy zdalnej, w ktdrej wskazuje sie ilos¢
przepracowanych godzin i zakres zadan zrealizowanych danego dnia.
Karte pracy zdalnej, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim pracownik przekazuje
pracodawcy w ostatnim dniu roboczym kazdego tygodnia, w ktérym odbywala si¢ praca
zdalna.
Wzor karty pracy zdalnej stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu i jest jego

integralng czgscia.

§ 6.

Pracodawca nie dopuszcza mozliwosci wykonywania catkowitej pracy zdalnej.

§7.

Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez

Pracownika nast¢puje w formie porozumienia:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia.

L.

§8.
W przypadku, o ktorym mowa w § 7 pkt 2 niniejszego Regulaminu, Pracownik
i Pracodawca moga ztozy¢ wiazgcy wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalne;j
i przywrocenie poprzednich warunkow pracy w kazdym czasie. Powrét do poprzednich
warunkOw pracy nastepuje w terminie uzgodnionym przez Pracownika i Pracodawce,
nie pozniej jednak niz w 30 dni od dnia zlozenia wniosku. W razie braku porozumienia
przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpuje w dniu

nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

§9.
Przed wykonywaniem pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z

niniejszym Regulaminem.



2.

Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z niniejszym Regulaminem w drodze pisemnego
o$wiadczenia ztozonego Pracodawcy. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu i jest jego integralng czescia.

Rozdzial 111

Prawa i obowiazki Pracownika i Pracodawcy zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej

Prawa i obowigzki o charakterze ogélnym
§ 10.

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wiasciwe zorganizowanie procesu pracy zdalnej

z uwzglednieniem biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

§ 11.

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Biezacego wykonywania zlecanych mu przez Pracodawce zadan;

Pozostawania w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy w miejscu kazdorazowo
okreslonym z Pracodawca w godzinach pracy, polegajacej w szczegdlnosci na
dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

Pozostawania w godzinach pracy w stalym kontakcie z przelozonym,
wspotpracownikami oraz petentami;

Potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przestanie wiadomosci mailowej do swojego
bezposredniego przelozonego lub innego upowaznionego do tego Pracownika
zatrudnionego u Pracodawcy z chwilg rozpoczecia pracy;

Potwierdzania wykonywanej przez siebie pracy poprzez przedstawianie pracodawcy
karty pracy zdalnej;

Dbania o sprzet powierzony do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywanie go
wylacznie w celu jej swiadczenia;

Stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych;

Przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym poprzez takie
zorganizowanie swojego stanowiska pracy, aby odpowiadato ono tym zasadom:;
Przestrzegania zasad wykonywania pracy ustalonych aktami wewnetrznymi

obowigzujacymi u Pracodawcy:

10) Przestrzegania innych obowiazkéw, wynikajacych z przepisbw prawa pracy oraz

postanowien niniejszego Regulaminu.



§12.
1. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany do
ztozenia Pracodawcy oswiadczenia, w ktorym:
1) dokladnie wskaze miejsce wykonywania przez siebie pracy;
2) oswiadczy, ze na stanowisku pracy zachowywane beda zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy.
2. Niezlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, skutkuje niedopuszczeniem
pracownika do wykonywania pracy zdalne;j.
3. Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu i jest jego integralng cze¢scia.

§13.
W okresie wykonywania pracy zdalnej, w godzinach pracy, Pracownik zobowiazany jest do

osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy na kazde jego wezwanie.

§ 14.
Pracodawca jest zobowigzany do wykonywania wzgledem Pracownika obowiazkéw
zwigzanych z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w Dziale X k.p.
za wyjatkiem zasad okreslonych w przepisach art. 208 § 1 k.p., 209" k.p., art. 212 pkt 1 i 4 k.p.,
art. 213 k.p., art. 214 k.p., art. 232 k.p. oraz art. 233 k.p.

Obowiazki w zakresie ochrony danych osobowych
§ 15.

1. W czasie wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad
ochrony danych osobowych, w tym dotyczgcych uzyskiwania dostgpu, przesylania,
przechowywania i wykonywania obowigzkéw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

2. Wykonujgc prace zdalng Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow

wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 16.
1. W czasie wykonywania pracy zdalne] Pracownik uzyskuje dostep do danych
osobowych, ktérych przetwarzanie jest niezbgdne z punktu widzenia powierzonych mu

obowiazkow stuzbowych.



Z.

Dostep do danych osobowych jest zapewniany od momentu nadania Pracownikowi

uprawnien do ich przetwarzania do czasu wygasnigcia stosunku pracy.

§17.

Pracownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych, o

ktorych dowiedzial si¢ w zwigzku z wykonywaniem pracy na rzecz Pracodawcy.

§ 18.

Pracownik utrzymuje w tajemnicy otrzymane od Pracodawcy dane dostepowe, w tym loginy i

hasta oraz zabezpiecza je przed dostgpem oséb nieuprawnionych, w tym osob wspoélnie

zamieszkujgcych z Pracownikiem. Danych tych Pracownik nie moze udostepnia¢ zadnym

osobom trzecim.

1.

§ 19.
Komunikacja stluzbowa odbywa sie w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo
przekazywanych informacji, a wigc wylacznie przez srodki komunikacji elektroniczne;j
shuzace do porozumiewania si¢ na odleglos¢ wskazane przez Pracodawce.
Pliki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ zaszyfrowane i chronione przed dostepem

0s0b nieuprawnionych.

§ 20.
Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie danych osobowych w miejscu
wykonywania przez siebie pracy zdalnej, a takze za prawidlowe zabezpieczenie sprzetu
i no$nikow, na ktorych dane te sg przechowywane.
W godzinach pracy Pracownik zobowigzany jest do sprawowania stalego nadzoru nad
dokumentami i no$nikami, zawierajacymi dane osobowe. Po zakonczeniu pracy nosniki
i dokumenty, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, powinny by¢ przechowywane w

sposob uniemozliwiajgcy osobom trzecim uzyskanie do nich dostgpu.

§ 21.
Pracownik odpowiada za bezpieczny transport nosnikéw 1 dokumentow,

zawierajacych dane osobowe. Transport ten powinien by¢ realizowany w taki sposob,



aby uniemozliwi¢ osobom nieuprawnionym uzyskanie dostgpu do dokumentéw i
nosnikow.

Zakazuje sie pozostawiania bez nadzoru no$nikéw i dokumentow, o ktorych mowa w
ust. 1, w czasie wykonywania transportu.

Transport nosnikow i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien by¢

wykonywany tylko wowczas, kiedy jest to absolutnie konieczne.

§ 22.

Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1y

2)

3)

4)

)

6)

7)
8)

Ograniczenia do niezbednego minimum drukowania dokumentow, zawierajacych dane
osobowe;
Niszczenia roboczych wydrukéw dokumentacji, zawierajacych dane osobowe, gdy ich
wykorzystanie w celach stuzbowych okazato si¢ zbyteczne;
Cyklicznego usuwania plikéw, zawierajacych dane osobowe, pobrane w trakcie
wykonywania pracy zdalnej, jesli przestaty by¢ one uzyteczne do jej $wiadczenia;
Przechowywania dokumentacji zawierajacej dane osobowe w sposob bezpieczny 1
uniemozlwiajacy osobom trzecim zapoznania si¢ z tymi danymi;
Wylogowania si¢ z systemow teleinformatycznych po zakonczeniu pracy w nich;
Zabezpieczenia komputera lub innych narzedzi stuzacych do wykonywania pracy
zdalnej w czasie przerwy od wykonywania czynnosci stuzbowych tak, aby
uniemozliwi¢ swobodny dostep do sprzetu osobom nieuprawnionym;
powstrzymania si¢ od pobierania plikow i aplikacji pochodzacych z nieznanych zrodet;
wykonywania pracy wylacznie na wydzielonych przez Pracodawce kontach
stuzbowych.

§ 23.
Pracownik jest zobowigzany do zglaszania Pracodawcy informacje o wszelkich
incydentach, mogacych stanowi¢ zrodlo potencjalnego niebezpieczenstwa ujawnienia
danych osobowych w zwigzku ze wykonywang praca zdalna.
W przypadku zaobserwowania przez Pracownika nieprawidlowosci w dzialaniu
systemow teleinformatycznych, stuzacych wykonywaniu pracy zdalnej, Pracownik
bezzwlocznie zawiadamia o tym Pracodawce oraz podejmuje dzialania zabezpieczajace

dane osobowe przed ich potencjalnym ujawnieniem.

§ 24.
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Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany do
zlozenia Pracodawcy oswiadczenia, ze zapoznal si¢ z procedurami ochrony danych
osobowych oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze zosta¢ zlozone drogg pisemng lub

elektroniczna.

Nieztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, skutkuje niedopuszczeniem

pracownika do wykonywania pracy zdalnej.

Rozdzial IV
Narzedzia i koszty pracy zdalnej

§ 25.

Celem wykonywania pracy zdalnej Pracownik moze:

1)
2)

korzysta¢ ze swojego sprzetu prywatnego,
korzysta¢ ze sprzgtu dostarczonego przez Pracodawce w zaleznosci od tresci
szczegolowych ustalen dokonanych przez Pracownika i Pracodawce.

§ 26.
W przypadku, o ktorym mowa w § 26 pkt 2 niniejszego Regulaminu Pracodawca
wyposaza Pracownika w laptop.
Pracownik zobowiazuje si¢ uzytkowac sprzet przekazany mu przez Pracodawce
zgodnie z jego przeznaczeniem oraz w sposob niepowodujacy jego zniszczenia,
uszkodzenia lub pogorszenie stanu technicznego w sposob przekraczajacy stopien
zwyklego zuzycia. Sprzet moze by¢ eksploatowany wylacznie w celach stuzbowych.
Pracownik zobowigzuje si¢ przechowywac sprzet w sposob zapewniajacy brak dostepu
do niego 0s6b do tego nieuprawnionych.
Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowiagzany bezzwlocznie

zwrécié sprzet Pracodawcy.

§ 27.
Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia Pracownikowi niezbgdnego wsparcia
technicznego w czasie wykonywania pracy zdalnej, w tym narzg¢dzi niezbednych do jej
$wiadczenia. Obowigzek ten Pracodawca realizuje w szczegdlnosci poprzez
umozliwienie Pracownikowi dostgpu do odpowiednich systemow teleinformatycznych

np. poczty elektronicznej, systemu LEX/Legalis itp.).



Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia Pracownikowi odpowiedniego zaplecza
serwisowego w  przypadku awarii  sprzetu stuzbowego oraz  systemow
teleinformatycznych umozliwiajacych wykonywanie obowigzkoéw shuzbowych.

Celem wykonania prac serwisowych Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy lub innym miejscu wspolnie z nim ustalonym i dostarczy¢ sprzet do
naprawy lub konserwacji oraz odebra¢ go po wykonaniu prac konserwacyjnych lub
naprawczych.

Pracownik jest zobowigzany zglasza¢ Pracodawcy wszelkie potrzeby techniczne,
zwiazane z wykonywaniem pracy zdalne;j.

Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ zasad serwisowania i konserwacji sprzgtu

powierzonego mu przez Pracodawce.

§ 28.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢é Pracownikowi Kkoszty zwigzane ze
wykonywaniem pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej, Internetu i innych ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do jej wykonywania. Z tego tytulu Pracownikowi
przyznaje si¢ miesigczny ryczalt, ktorego wysokos¢ odpowiada przewidywanym
kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;j.
Przy ustalaniu ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia
materialow 1 narze¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilos¢ materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe
tego materialu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych.
Kwota ryczaltu jest ustalana rokrocznie przez Pracodawce w drodze zarzadzenia
w stosunku do danego stanowiska pracy Pracownika zdalnego.
Ryczalt wyplaca si¢ comiesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, wskazany do
dokonywania wptat z tytulem wynagrodzenia za prace.
Ryczalt platny bedzie do pig¢tnastego dnia kazdego miesigca, chyba ze Pracownik
i Pracodawca zgodnie postanowig inaczej. Modyfikacja terminu, o ktéorym mowa w
zdaniu pierwszym wymaga zawarcia pisemnego porozumienia pod rygorem

niewaznosci.



1)
2)

Rozdzial V
Kontrola pracy zdalnej
§ 29.

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ u Pracownika kontrole
wykonywania pracy zdalne;j.

Kontrola, o ktoérej mowa w ust. 1 moze obejmowac zweryfikowanie:

Przestrzegania przez Pracownika zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

Przestrzegania przez Pracownika wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza sie w miejscu wykonywania pracy zdalnej oraz w godzinach

pracy Pracownika zdalnego.

§ 30.
Kontrole przeprowadza si¢ w obecnosci Pracownika.
Pracodawca zawiadamia Pracownika na co najmniej trzy dni robocze przed
planowanymi czynnosciami kontrolnymi o terminie czasie i miejscu przeprowadzenia
kontroli.
Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2, moze zosta¢ Pracownikowi przeslane takze
za posrednictwem poczty elektronicznej Pracownika, wykorzystanej do komunikacji z

Pracodawca w ramach wykonywania pracy zdalne;j.

§ 31.
Kontrole przeprowadza osoba stale zatrudniona u pracodawcy.
Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza czynnosci kontrolne na podstawie

pisemnego upowaznienia wystawionego przez Pracodawcg.

§ 32.

Wykonywanie kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika oraz oséb wspolnie z nim
zamieszkujacych, ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich

przeznaczeniem.

§ 33.

Jesli Pracodawca w toku procedur kontrolnych stwierdzi uchybienia w zakresie dotyczacym

zachowywania przez Pracownika zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym ochrony danych
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osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunig¢cia uchybien we wskazanym terminie lub cofa
zgode na wykonywanie pracy zdalnej. W przypadku cofnigcia zgody na wykonywanie pracy
zdalnej, Pracownik rozpoczyna prace¢ w dotychczasowym miejscu pracy w terminie

okreslonym przez Pracodawce.

Rozdzial VI
Polecenie pracy zdalnej

§ 34.

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego,
albo stanu epidemii oraz w okresie trzech miesigcy po ich odwolaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dzialania sity wyzszej,
- jezeli Pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w
postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej.

2. Polecenie, o ktorym mowa w ust. 1, wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie

dluzszy niz 1 miesiac.

§ 35.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej. Cofnigcie
musi zosta¢ dokonane na czternascie dni przed data powrotu Pracownika do pracy w trybie

stacjonarnym.

§ 36.
W przypadku zmiany warunkéow lokalowych Iub technicznych, uniemozliwiajgcych
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie poinformowaé
Pracodawce o tym fakcie, a Pracodawca — do niezwlocznego cofnigcia polecenia wykonywania

pracy zdalnej.
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§37.
Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym w stosunku do podlegajacych im Pracownikéw

upowaznieni sg kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych.

Rozdzial VII
Whiosek o prace¢ zdalng
oraz praca zdalna okazjonalna

§ 38.

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek Pracownika zlozony
w terminie 14 dni przed dniem oznaczonym jako dzien rozpoczecia jej wykonywania.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, winien by¢ zlozony na pismie pod rygorem
niewaznosci.

3. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana w wymiarze nie przekraczajacym 24
dni w ciggu roku kalendarzowego.

4. Do pracy zdalnej okazjonalnej nie stosuje si¢ przepisow art. 67'° k.p. — 672 k.p. oraz
art. 67°' § 3 k.p.

§ 39.

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika:

1) Pracownika — rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadezenie, o ktérym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
(tj. Dz. U. 22020 1. poz. 1329),

2) Pracownika — rodzica dziecka:

a) legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych
oraz:

b) posiadajgcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie
zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14
grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), réwniez po
ukonczeniu przez nie 18 roku zycia

3) Pracownicy w ciazy,

4) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
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5) Pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inna
0sobg pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

2. Pracodawca moze nie uwzgledni¢ wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 jesli nie jest to
mozliwe z uwagi na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez

Pracownika.

3. O przyczynie nieuwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika droga

pisemng w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

Rozdzial VIII
Postanowienie koncowe

§ 40.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzgdzie Gminy w Nowogrédku Pomorskim

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej okazjonalnej

(w roku lacznie 24 dni)

Wnosz¢ 0 mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym wdniach ...................l
W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam ......................... dni pracy zdalne;j.

Na micjsce wykonywania pracy zdalng] Proponiie ..o s mamis s sssvs s ssamimsssmss

(imig¢ i nazwisko pracownika)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzgdzie Gminy w Nowogrédku Pomorskim

Karta pracy zdalnej

Lp. | Data wykonywania pracy Ilo$¢ przepracowanych Zakres wykonywanych
zdalnej godzin zadan

| || | ==

(imi¢ i nazwisko pracownika)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzgdzie Gminy w Nowogrédku Pomorskim

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, Zze zapoznalem si¢ z trescig Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy

w Nowogroédku Pomorskim i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

(imie i nazwisko pracownika)
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzgdzie Gminy w Nowogrédku Pomorskim

Oswiadczenie pracownika

1. Oswiadczam, ze prace zdalng bede wykonywa¢ pod wskazanym adresem

2. Os$wiadczam, ze na stanowisku pracy zachowane bgda zasady bezpieczenstwa

i higieny pracy.

(imig¢ i nazwisko pracownika)
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