ZARZADZENIE Nr 146/2025
Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
z dnia 26 sierpnia 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Drobinie

Na podstawie art. 67'® w zwigzku z art. 67%° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie, zwany dalej
»Regulaminem”, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Miasta i Gminy do przekazania tresci Regulaminu pracy
zdalnej pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14. dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 146/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 26 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
URZEDU MIASTA I GMINY W DROBINIE



§ 1. Postanowienia ogéine

1. Na podstawie art. 67°° kodeksu pracy, w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin ustala sie
Regulamin pracy zdalnej okreslajacy zasady wykonywania przez pracownika pracy w formie
zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy —nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Drobinie,

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie wyboru, powotania
1 umowy o pracg (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

¢) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace 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 odlegtosé,

d) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub
czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
zpracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé, w wymiarze

nieprzekraczajacym 24. dni w roku kalendarzowym.
§ 2. Grupy pracownikéw objete pracy zdalng

1. Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej dla pracownikow
zatrudnionych na wszystkich stanowiskach z wyjatkiem pracownikéw obstugi techniczne;.

2. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga wykonywaé prace zdalna
okazjonalng do 24. dni w roku kalendarzowym, na podstawie wniosku pracownika w tym

zakresie i za zgoda pracodawcy.
§ 3. Formy pracy zdalnej

1. Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej w nastepujacych formach:

a) pracy zdalnej na wniosek jednej ze stron (okresowo lub w niektére dni) — wedlug zatacznika
nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz zalgcznika nr 2 do niniejszego Regulaminu dla
pracownikéw uprawnionych,

b) pracy zdalnej na polecenie pracodawcy — wedlug zatgcznika nr 3 do niniejszego Regulaminu,

c) okazjonalnej pracy zdalnej (do 24 dni w roku) — wedlug zatgcznika nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

2. Z wyjatkiem sytuacji okreslonych w art. 67'° § 6 kodeksu pracy, pracownik uprawniony do

wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia wobec pracodawcy.



3. Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczegdlnym pracownikom biorac pod uwage
obiektywne kryteria zwigzane organizacja pracy i rodzajem pracy wykonywanej przez

pracownika oraz po zasiggni¢ciu opinii bezposredniego przetozonego.
§ 4. Praca zdalna wykonywana na wniosek pracownika

1. Pracownik sklada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej
w formie papierowej najpézniej w dniu poprzedzajacym dzied, w ktérym pracownik
zamierza rozpocza¢ wykonywanie pracy zdalnej.

2. We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce swiadczenia pracy zdalnej, ktérego
pracownik nie moze zmienié bez uprzedniej zgody pracodawcy.

3. Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajacych
zprzepisbw powszechnych, moze nastgpi¢ w dowolnej formie, ktéra umozliwia
pracownikowi zapoznanie si¢ z tym poleceniem.

4. Do wyrazania zgdd na prac¢ zdalng, jak rowniez wydawania polecen pracy zdalnej
Pracodawca moze upowaznié¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy oraz Sekretarza Miasta
i Gminy.

5. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, ztozony
przez:

a) pracownice w cigzy,

b) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

c¢) pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie
o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci,

d) pracownika — matzonka albo pracownika — rodzica dziecka w fazie prenatalnej, w przypadku
cigzy powiktane;j,

e) pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,

f) pracownika — rodzica dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci lub dziecka
posiadajgcego opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé rewalidacyjno-
wychowawczych,

6. Przepisy ustepu 5. nie dotycza sytuacji, gdy uwzglednienie wniosku nie jest mozliwe ze

wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.



O przyczynie odmowy pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej w terminie
7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

7. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej przez pracownikéw wymienionych w § 5, chyba Ze dalsze wykonywanie pracy

zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy.
§ 5. Wykonywanie pracy zdalnej na polecenie pracodawcy

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy w nastepujacych
przypadkach:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu,

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dzialania sily wyzsze;j.

2. Warunkiem wydania polecenia pracy zdalnej jest ztozenie przez pracownika, bezposrednio
przed wydaniem polecenia, o§wiadczenia w postaci papierowej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalnej — wedlug zatgcznika nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym
mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej, pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim

przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.
§ 6. Ogolne zasady pracy zdalnej

1. Pracownik wykonuje prace zdalnag w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujgcego go
systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Co do zasady nie przewiduje sie $wiadczenia pracy zdalnej w godzinach nadliczbowych,
z wyjatkiem sytuacji uzgodnionych z pracodawcg i zgodnych z przepisami o czasie pracy.

3. Pracownik wykonuje prace¢ zdalna zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy.

4. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie w formie zdalnej. W takim przypadku miejscem
wykonywania pracy wskazanym w umowie o prace pracownika jest miejsce uzgodnione

z pracodawcg, jako miejsce swiadczenia pracy zdalnej.



5. Praca zdalna moze by¢ wykonywana czg$ciowo (w niektdrych dniach, przez czas okreslony)
poza miejscem stalego jej wykonywania wynikajacym z umowy o prace.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywania na terenie zakladu pracy,
kontaktowania si¢ z innymi pracownikami oraz Korzystania z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, zakltadowych obiektow socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej — na
zasadach przyjetych dla ogotu pracownikow.

7. Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.

8. Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce
miejscu, stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

9. Kazda ze stron umowy o pracg moze wystapi¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrdécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.
Strony ustalajg termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie
dtuzszy niz 30. dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy nast¢puje w dniu nastepujgcym po uplywie
30. dni od dnia otrzymania wniosku — kolejno wedtug zatgcznikow nr 6 i nr 7 do niniejszego

Regulaminu.
§ 7. Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Pracownik wykonujacy pracg zdalng i pracodawca przekazujg informacje niezbedne do
Wwzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie
na odleglosé.

2. Osobg odpowiedzialng za wspdtprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie jest
bezposredni przetozony pracownika.

3. Pracownik ma obowiazek pozostawaé w stalym kontakcie z przetozonym (forma kontaktu:
telefoniczna, mailowa), a takze stawi¢ sie w siedzibie pracodawcy na kazde wezwanie
pracodawcy w godzinach wykonywania swojej pracy.

4. Pracownik jest obowiazany potwierdza¢é w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej
obecnos¢ na stanowisku pracy poprzez wystanie do bezposredniego przelozonego oraz osoby

prowadzacej sprawy kadrowe wiadomosci e-mail na poczatek i na zakonczenie pracy.
§ 8. Prawa i obowiazki pracownika wykonujgcego prace zdalng
1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:
a) zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem,
b) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy,

¢) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce,



d) wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy lgczacej go z pracodawca oraz zakresem
obowigzkow,

e) uzywania udostgpnionych mu materialéw, narzedzi w tym urzadzen technicznych,
oprogramowania wylgcznie do celéw stuzbowych, w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem
oraz jego wiasciwe zabezpieczenie po godzinach pracy,

f) przesirzegania zasad ochrony przed zagrozenmiami wynikajagcymi z oceny ryzyka
zawodowego przy pracy zdalnej,

g) przestrzegania procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej, wprowadzone;
Zarzadzeniem Nr 54/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 01 kwietnia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia procedury bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych
podczas pracy zdalnej,

h) zorganizowania stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne warunki pracy zgodnie
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Warunkiem dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest ztozenie przez
pracownika o$wiadczenia w formie papierowej — wedlug zalgcznika nr 8 do niniejszego

Regulaminu.
§ 9. Prawa i obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiaty
i narzgdzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej
lub wyptaca¢ ekwiwalent za wykorzystywanie przez pracownika wykonujacego prace zdalng
materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, niezapewnionych przez pracodawce.

2. Pracodawca zapewnia niezbedne przeszkolenie pracownika w zakresie obstugi
oprogramowania oraz Srodk6w lacznosci przed przystapieniem pracownika do pracy zdalne;.

3. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna pracownika
zocena ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego
1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez procedura ochrony danych
osobowych przy pracy zdalne;j.

4. Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektéw budowlanych, w ktérych

jest wykonywana praca, w zakresie okreslonym w art. 672* § 3 kodeksu pracy.
§ 10. Zakazane prace zdalne

1. Praca zdalna nie obejmuje prac:

a) szczegolnie niebezpiecznych,



b) w wyniku ktdrych nastepuje przekroczenie dopuszezalnych norm czynnikow fizycznych

okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,

¢) z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie,

d) zwiagzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikéw biologicznych,

substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe

zapachy,

e) powodujacych intensywne brudzenie.

[u—

§11. Wypadki przy pracy zdalnej

W razie wypadku przy pracy zdalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy kodeksu pracy
dotyczace postepowania powypadkowego.

. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej,

w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika (w przypadku gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu) i cztonkéw

zespotu powypadkowego.

. Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy

zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.

§ 12. Techniczne aspekty pracy zdalnej

. W celu wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapewnia pracownikowi materialy

i narze¢dzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalne;.

. Sprzet przekazywany jest pracownikowi protokotem przekazania.

. Informatyk odnotowuje, ktore urzadzenia sa wykorzystywane przez pracownika do pracy

zdanej oraz przeprowadza ich fizyczny przeglad. Wydanie sprzetu nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo odbiorczego zawierajacego informacje o rodzaju przekazanego sprzetu

(typ, nazwa, model, marka) oraz o stanie sprzetu.

. Pracodawca zapewnia w pelnym zakresie instalacje, inwentaryzacje, konserwacje,

aktualizacj¢ oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym

urzadzen technicznych.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik informuje o problemie technicznym telefonicznie.

. W przypadku koniecznosci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji

oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzgdzen

technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracodawcy
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w tym zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody pracodawcy podejmowaé jakichkolwiek
czynnosci z tym zwigzanych.

8. Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym
dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych poprzez ich
udostepnienie w sposob uzgodniony z pracodawca, bezposrednim przetozonym lub

pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych czynnosci.

9. Strony mogg ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika wykonujgcego prace zdalng
materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, niezapewnionych przez pracodawce, spelniajgcych wymagania okreslone

w rozdziale IV dziatu dziesigtego kodeksu pracy.
§ 13. Ryczalt za wykonywanie pracy zdalnej

1. Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng catkowicie lub cze$ciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca przystuguje ryczatt miesieczny za dni
przepracowane w ramach pracy zdalne;j.

2. Ryczalt odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalnej, w tym kosztom:

a) zuzycia energii elektrycznej,

b) ustug telekomunikacyjnych,

¢) zuzycia komputera prywatnego — dotyczy sytuacji, kiedy strony ustalily, iz pracownik do
wykonywania pracy zdalnej nie bedzie korzystal z narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych zapewnionych przez pracodawce.

3. Warto$¢ ryczattu za 1. dzief pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie dla
pracownik6éw korzystajacych z narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych zapewnionych
przez pracodawce wynosi: 1,51 zt (stownie: jeden zloty 51/100).

4. Wartos¢ ryczattu za 1. dzien pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie dla
pracownikéw niekorzystajacych z narzedzi pracy, w tym wurzadzef technicznych
zapewnionych przez pracodawce wynosi: 6,33 7} (stownie: sze$¢ ztotych 33/100).

5. Pracodawca ustalajac wysokosé ryczattu za wykonywanie pracy zdalnej, dokonat rozeznania
obowigzujgcych cen rynkowych energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych oraz
komputeréw przeno$nych:

a) koszt zuzycia energii elektrycznej:



— do kalkulacji przyjeto $rednig cen¢ za 1 kWh energii elektrycznej w taryfie Gll
w wysokosci 1,46 z1,

— do oszacowania przyjeto laptop oraz oswietlenie miejsca pracy wg. ponizszej tabeli:

Lp Urzadzenie Moc [W] pcrflz; Zuzyta jedrlli(;‘fli)wy bty
- [h] energia [kWh] energii [1] energii [zl]
1 2 3 4 5 6 7
1 | Laptop 66 8 0,528 1,46 0,77
2 Oswietlenie miejsca pracy 6 3 0,018 1,46 0,03

Suma 0,546 0,80

— laczne zuzycie energii dla 8-godzinnego dnia pracy wynosi 0,546 kWh co uwzgledniajac
stawke za 1 kWh wykazana powyzej wynosi: 0,546 x 1,46 zt = 0,80 zt.
b) koszt ustugi telekomunikacyjnej:
— do kalkulacji przyjeto sredni koszt lgcza internetowego w Polsce w roku 2025,
prezentowany w serwisie informacyjnym telko.in na podstawie ofert operatoréw
w wysokosci 64,10 zt,
— koszt ponoszony przez pracownika w ciagu 8 godzin pracy zdalnej obliczono wg reguly:
koszt abonamentu miesigcznego [64,10 zt]/ 30 dni / 24 godz. x 8 godzin = 0,71 zi.
¢) koszt zuzycia komputera prywatnego:

— do kalkulacji przyjeto srednig cene rynkowa komputera w wysokosci 4000 zt, roczng
stawke amortyzacyjng dla komputeréw wynoszgcg 30%, $rednia liczbe godzin do
przepracowania w miesigcu na poziomie 166,

— koszt ponoszony przez pracownika w ciggu 8 godzin pracy zdalnej obliczono wg reguty:
4000 zi x 30% / 12 /166 godzin x 8 godzin = 4,82 zt

d) sumujgc koszt zuzycia energii elektrycznej oraz koszt ushugi telekomunikacyjnej (0,80 zt +
0,71 z1) uzyskano wartos¢ 1,51 zt i jest to stawka ryczattu stanowigca przewidywany dzienny
koszt ponoszony przez pracownika w zwigzku ze $wiadczong przez niego prace zdalng
z wykorzystaniem narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych zapewnionych przez
pracodawce w wymiarze 8 godzin/dzien,

€) sumujgc koszt zuzycia energii elektrycznej, koszt ustugi telekomunikacyjnej oraz koszt
zuzycia komputera prywatnego (0,80 zt + 0,71 zt + 4,82 zt) uzyskano wartos¢ 6,33 zt i jest to
stawka ryczaltu stanowigca przewidywany dzienny koszt ponoszony przez pracownika
w zwiazku ze §wiadczong przez niego prace zdalng z wykorzystaniem prywatnych narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych w wymiarze 8 godzin/dzien.

6. Kwote ryczattu miesigcznego stanowi iloczyn wartosci ryczattu za 1. dzien pracy zdalnej oraz

liczby dni przepracowanych zdalnie.



10.

1.

Wyplata miesigcznego ryczaltu nastepuje na podstawie o$wiadczenia pracownika
wykonujacego pracg zdalng o liczbie dni przepracowanych zdalnie w danym miesigcu oraz
zatwierdzonego przez pracownika obstugujgcego sprawy kadrowe — wedlug zatacznika nr 9

do niniejszego Regulaminu.

. Wyplata ryczattu za prace zdalng nastepuje do 10. dnia nastepnego miesigca za miesiac

poprzedni, na rachunek bankowy pracownika, na ktory przelewane jest jego wynagrodzenie

ze stosunku pracy.

. Zapewnienie pracownikowi narzedzi do pracy zdalnej oraz wyplata ryczattu za prace zdalng

nie stanowig dla pracownika przychodu w rozumieniu przepisow ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b fizycznych.
Pracownikowi przebywajacemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24. dni w roku

kalendarzowym nie przystuguje ryczalt z tytulu pracy zdalnej.
§ 14. Zasady kontroli pracy zdalnej

Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy

pracownika, przeprowadza¢:

a) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,

b) kontrole w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

¢) kontrolg w zakresie przestrzegania wymogow bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym

procedur ochrony danych osobowych.

. Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najp6zniej dzien przed

jej przeprowadzeniem.

. Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajgcych z jego rozktadu

czasu pracy w dniu kontroli.

. Kontrole przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika.

. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy sa:

Sekretarz Miasta i Gminy oraz bezpo$redni przetozony danego pracownika.

. Pracownik przed rozpoczgciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktére beda

przeprowadza¢ kontrol¢ wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalnej.

. Osoby kontrolujagce sa zobowigzane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb

nienaruszajacy prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb obecnych

w czasie kontroli.

. Osoby kontrolujace nie mogg utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych pracownika

zdalnego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
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10.

11.

. Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy

zdalnej 1 jej rodzaju.

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej (uzgodnionej w trakcie zatrudnienia)
stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie BHP lub
W przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji (w tym
procedur ochrony danych osobowych), zobowiazuje pracownika do usuniecia stwierdzonych
uchybien 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.

§ 15. Réowne traktowanie i zakaz dyskryminacji

. Pracownik wykonujacy pracg zdalna nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie

nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni
przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebnosci zwigzanych
z warunkami wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania

pracy zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

. W Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja

w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.

§ 16. Ochrona stosunku pracy

. Odmowa wyrazenia przez pracownika zgody na zmiane warunkéw wykonywania pracy

(w przypadku uzgodnienia pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia), wystapienie z wnioskiem
o wykonywanie pracy zdalnej przez pracownikow uprzywilejowanych (wymienionych w § 4
ust. 5 niniejszego Regulaminu), a takze zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej na zasadach
okreslonych w § 6 ust. 9 nie mogg stanowié¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez

pracodawce umowy o prace.

. Ztozenie przez pracownika wniosku o zastosowanie elastycznej organizacji pracy

(obejmujacej prace zdalna) dla dziecka do 8. roku zycia nie moze stanowié przyczyny
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uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce i przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub

rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.
§ 17. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, przy czym kazdy pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ zapoznanie sie
z trescig regulaminu w formie pisemnej, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 10 do
niniejszego regulaminu.

2. Niniejszy Regulamin zostal ustalony przez pracodawce po konsultacji z reprezentacjs
pracownikéw, wyloniong w trybie przyjetym u pracodawcy.

3. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu pracy zdalnej przed
dopuszczeniem go do pracy zdalne;j.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg powszechnie
obowigzujgce przepisy w tym zakresie. _

A
Burmistrz Miasta-i Gminy Djbin

-

I

s Grzegorz Szykulski

-~

Uzgodniono z reprezentacjg pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie:

1. hwpm-_w ozl
5 «Mg@ ..... Olsreco ©lig
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......1.

Stanowisko

(dane pracodawcy)

WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Dzialajac w imieniu wiasnym, na podstawie art. 67" § 1 kodeksu pracy zwracam sig

z wnioskiem o umozliwienie wykonywania pracy na zajmowanym przeze mnie stanowisku, jako pracy

zdalnej:

Owdniu...ooveveeneenn.n.
Ow okresie od

Ona czas nieokreslony.

(nalezy podaé doktadny adres - miejscowos$¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Jednocze$nie informujg iz posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy

zdalnej.

Proponuje: uwzglednié wniosek / nie uwzglgdni¢ wniosku*

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody.*

(data i podpis pracodawcy)
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.

Stanowisko

............................................................

............................................................

(dane pracodawcy)

WNIOSEK PRACOWNIKA UPRAWNIONEGO O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Dziatajac w imieniu wlasnym, na podstawie art. 67'° § 6 kodeksu pracy zwracam si¢

z wnioskiem o umozliwienie wykonywania pracy na zajmowanym przeze mnie stanowisku, jako
pracy zdalnej:

CTCatkOWItE]/CZGSCTIOWE] ™ . wommsosiorisussicsmnsosrasseesrsssssssen oo iheioestss R AR R A R RS S S

..................................................................................................................

..................................................................................................................

(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Jednoczesnie informuje iz posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania

pracy zdalne;j.

.........................................

Proponuje: uwzgledni¢ wniosek / nie uwzgledni¢ wniosku*

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodawcy)
*niepotrzebne skre§li¢



Uzasadnienie braku wyrazenia zgody przez pracodawce:

ae s

(datai podpis pracodawcy)




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.
Urzad Miasta i Gminy w Drobinie

............................................................

............................................................

(dane pracodawcy)

Stanowisko

POLECENIE PRACODAWCY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67'° § 3 kodeksu pracy zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej w miejscu

wskazanym w o$§wiadczeniu pracownika o warunkach lokalowych i technicznych w:

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j)

Potwierdzam otrzymanie polecenia pracodawcy wykonywania pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......1.

Stanowisko

(dane pracodawcy)

WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

Dziatajac w imieniu wlasnym, na podstawie art. 67°3 § 1 kodeksu pracy zwracam sie
z wnioskiem o umozliwienie w dniw/dniach* ......................oo..e wykonywania pracy na

zajmowanym przeze mnie stanowisku, jako pracy zdalnej w miejscu mojego zamieszkania

..............................................................................................................

(nalezy poda¢ dokladny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Jednoczesnie informuj¢ iz posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania

pracy zdalne;.

Proponuje: uwzgledni¢ wniosek / nie uwzglednié wniosku*

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr §

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.
Urzad Miasta i Gminy w Drobinie

............................................................

(dane pracodawcy)

Stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O WARUNKACH LOKALOWYCH I TECHNICZNYCH

W zwiazku z zamiarem wydania Panu/Pani polecenia wykonywania pracy zdalnej, na podstawie
art. 67" § 3 kodeksu pracy zobowigzuj¢ Pana/Panig do wskazania miejsca wykonywania pracy zdalnej
oraz ztozenia oswiadczenia o warunkach lokalowych i technicznychdo jej wykonywania. Jako niezbedne

warunki techniczne wskazuje:

.........................................................................................................

.........................................

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j)
1. Na miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje:
* miejsce zamieszkania/inne miejsce* tj.:

(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowosé, ulica, nr budynku, ew. nr lokatu)

2. Oswiadczam, ze w wyzej wskazanym miejscu posiadam warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej.

3. Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sa zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. W przypadku zmiany warunk6w lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy

zdalnej zobowiazuje si¢ niezwlocznie poinformowa¢ o tym pracodawce.

(podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.

Stanowisko

(dane pracodawcy)

WNIOSEK PRACOWNIKA O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Dziatajac w imieniu wlasnym, na podstawie art. 672> § 1 kodeksu pracy sktadam
wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i o przywrdcenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy w terminie od dnia...................

W razie braku porozumienia przywrdécenie poprzednich warunkéw wykonywania

pracy nastepuje w dniu nastgpujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Proponuje: uwzgledni¢ wniosek / nie uwzglednié wniosku*

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodawcy)
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 7

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.
Urzad Miasta i Gminy w Drobinie

............................................................

............................................................

(dane pracodawcy)

Stanowisko

WNIOSEK PRACODAWCY O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Dziatajgc w imieniu Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie, na podstawie art. 6722 § 1
kodeksu pracy sktadam wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i o przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy w terminie od dnia...................

W razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania

pracy nastepuje w dniu nast¢pujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 8

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.

Stanowisko

(dane pracodawcy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY ZDALNEJ

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej o$§wiadczam, ze

1. Zapoznatem/am si¢ z Regulaminem pracy zdalne;j.

2. Zapoznalem/am si¢ z Procedura ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej i zasadami
bezpieczenstwa, obowiazujacymi u pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

3. Na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie do $wiadczenia pracy zdalnej
sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. Zapoznalem/am si¢ z przygotowana przez pracodawce ocena ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz

zobowiazujg si¢ do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 9

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.

Stanowisko

(dane pracodawcy)

OSWIADCZENIE W SPRAWIE PRZYSLUGUJACEGO RYCZALTU W ZWIAZKU
Z PONOSZONYMI KOSZTAMI ZWIAZANYMI Z PRACA ZDALNA

Oswiadczam, ze w miesigcu ............... 20.... roku wykonywatam/em ....... dni pracy zdalne;j.

Oswiadczam, iz wykonujac prace zdalng korzystatam/em / nie korzystatam/em z narzedzi pracy, w tym

urzadzen technicznych zapewnionych przez pracodawce.*

Wnosz¢ o wyplate ryczattu, ktérego wysokosé odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym

przez pracownika w zwiagzku z wykonywaniem pracy zdalnej wedlug wyliczenia:

....... (wyliczony ryczalt za 1 dzief pracy zdalnej) x ...... (ilo$¢ dni wykonywanej pracy zdalnej) =

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslié

Potwierdzam, iz pracownik w miesigcu ............... 20.... roku wykonywat ....... dni pracy zdalnej,

zgodnie z ewidencja czasu pracy.

(podpis pracownika prowadzacego sprawy kadrowe)



Zalacznik Nr 10

do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.

Stanowisko

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z REGULAMINEM PRACY ZDALNEJ

Niniejszym o$wiadczam, ze zostalem/zostalam zapoznany/a z Regulaminem Pracy Zdalnej Urzedu

Miasta i Gminy w Drobinie, stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ..../2025 Burmistrza Miasta

i Gminy Drobin z dnia .............. 2025 roku.

(data i podpis pracownika)



