w sprawie organizacji pracy zdalnej okazjonalnej w Urzedzie Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 6733 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Gminy Czerwonak maja prawo do korzystania z pracy zdalnej okazjonalnej
w wymiarze 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Przez prace zdalng okazjonalng rozumie si¢ prace wykonywang w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumienia si¢ na odlegto$¢.

3. Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej jest mozliwe, jesli organizacja pracy irodzaj wykonywanej
pracy na to pozwala.

4. Okres wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej jest ewidencjonowany. Niewykorzystane dni limitu
pracy zdalnej okazjonalnej nie przechodza na kolejny rok kalendarzowy.

5. Skorzystanie zpracy zdalnej okazjonalnej wymaga zlozenia przez pracownika wniosku w formie
pisemnej w postaci papierowej lub elektronicznej (e-mail) oraz uzyskania zgody bezposredniego przetozonego
i pracodawcy.

6. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej dostgpny jest w Zespole ds. kadr i ptac.
7. Zgoda na pracg zdalng okazjonalng moze by¢ udzielona pod warunkiem, ze:
1) rodzaj/charakter pracy pozwala na jej okazjonalne wykonywanie w miejscu wskazanym przez pracownika;

2) pracownik posiada odpowiednie warunki techniczne ilokalowe do wykonywania pracy zdalnej
okazjonalne;j;

3) pracodawca dysponuje komputerem, ktéry moze udostgpni¢ pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;j
okazjonalnej w okresie wskazanym we wniosku pracownika.

8. Wniosek nalezy ztozy¢ najpdzniej 2 dni przed planowanym rozpoczeciem pracy zdalnej okazjonalnej.

9. Zaakceptowany wniosek nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do Zespotu ds. kadr iplac wcelu
wprowadzenia do ewidencji czasu pracy i dofagczenia do akt osobowych pracownika oraz zgtoszenia do Biura
Informatyki i Telekomunikacji (BIT).

10. Przed ztozeniem wniosku pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z:
1) regulaminem ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej okazjonalne;j;
2) zasadami organizacji pracy zdalnej okazjonalnej przy komputerze;
3) ocena ryzyka zawodowego na stanowisku prac.

11. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej inspektor ochrony danych Urzedu Gminy
Czerwonak przeprowadza instruktaz i szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych.

12. Do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracodawca zapewnia pracownikowi wylacznie komputer
i telefon stuzbowy.

13. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie zumowa o pracg¢/aktem
powotania/wyboru wigzaca/cym go z Urzedem Gminy Czerwonak oraz z karta opisu stanowiska pracy.

14. W celu zapewnienia komunikacji miedzy pracownikami w procedowaniu spraw stuzbowych pracownik
postuguje sie urzadzeniami wymienionymi w ust. 12 (w szczegodlnosci w celu przekazywania dokumentow).

15. Do komunikacji elektronicznej uzywa si¢ wylacznie stuzbowego adresu mailowego w domenie
@czerwonak.pl.

§ 2. Pracownik jest zobowigzany do:
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1) pobrania komputera z Biura Informatyki i Telekomunikacji oraz sprawdzenia konta uzytkownika;

2) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w ustalonych dniach i godzinach pracy oraz przyjmowania do
realizacji biezacych zadan (np. w postaci plikow tekstowych, skanéw dokumentow);

3) po$wiecania czasu pracy wylacznie na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, wtym polecef
bezposredniego przetozonego, w szczegblnosci na biezaco sprawdzajac korespondencje elektroniczng,
odpowiadajac na wiadomosci, bedac w petnej dostgpnosci za pomoca stuzbowego telefonu lub adresu
mailowego;

4) biezacego informowania o wykonywanych zadaniach oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy na
zgdanie bezposredniego przetozonego;

5) wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej zgodnie obowigzujacym go systemem i rozkladem czasu pracy
wynikajacym z Regulaminu pracy;

6) potwierdzania obecnosci w pracy w okresie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej poprzez rejestracje
czasu pracy w Portalu Pracowniczym;

7) sktadania wnioskéw dotyczacych czasu pracy w Portalu Pracowniczym,;

8) przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych BHP iochrony ppoz., w tym zorganizowania stanowiska
pracy zdalnej okazjonalnej z uwzglednieniem zasad ergonomii;

9) powstrzymania si¢ od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcej zagrozenie
zycia i zdrowia, a takze niezwlocznego powiadomienia o tym bezposredniego przetozonego;

10) przestrzegania regulaminu ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami;

11) zabezpieczania dostepu do urzadzen, ktére wykorzystuje w celu pracy zdalnej okazjonalnej oraz do
posiadanych w zwiazku z pracg zdalng dokumentéw, danych iinformacji przed wszelkimi osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, jak réwniez zabezpieczenia przed utraceniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentow;

12) niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy lub inspektora ochrony danych Urzgedu Gminy Czerwonak
w przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego bezpieczenstwa
danych osobowych.

§ 3. 1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole:
1) wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej przez pracownika;
2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zdalnej;

3) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa iochrony informacji, w tym regulaminu ochrony
danych osobowych.

2. Kontrole przeprowadza bezposredni przetozony wraz z upowaznionym pracownikiem ds. BHP i ochrony
ppoz. lub z inspektorem ochrony danych Urzedu Gminy Czerwonak na zasadach ustalonych z pracownikiem,
w miejscu wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, w godzinach pracy pracownika.

3. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci lub débr osobistych pracownika
wykonujacego prace zdalng okazjonalng i innych osob ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych,
w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

4. Kontrola moze mie¢ charakter kontroli on-line.

5. Jezeli przeprowadzajacy kontrole stwierdza uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy, lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa iochrony
informacji, pracownik zobowigzany jest do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie.

6. Przeprowadzajacy kontrole sporzadzaja szczegbtowy protokdt, tylko w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, ujawnionych podczas czynnosci kontrolnych.

§ 4. Zgloszenie wypadku przy pracy zdalnej okazjonalnej nastgpuje na zasadach okreslonych w przepisach
prawa pracy.

§ 5. 1. Pracodawca cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w przypadku, gdy:
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1) zaistnieje potrzeba $wiadczenia pracy przez pracownika w miejscu pracy okre$lonym w umowie
o prace/akcie powotania;

2) zostanie poinformowany przez pracownika o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej;

3) pracownik nie usunat stwierdzonych nieprawidtowos$ci po przeprowadzonej kontroli.

2. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik rozpoczyna
pracg niezwlocznie w miejscu pracy okreslonym w umowie o prace/akcie powotania.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czerwonak.

§ 7. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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