Zakacznik do Zarzadzenia Nr 234 /2025
Wojta Gminy Widuchowa
z dnia 04 listopada 2025 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widuchowa

§ 1. Postanowienia ogolne.

1.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widuchowa, zwany dalej
,Regulaminem", okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Widuchowa reprezentowany
przez Woéjta Gminy Widuchowa lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania
czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajaca w stosunku pracy
z Pracodawcag;

pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika, znajdujacym si¢ poza siedziba
i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
Pracownika, w szczegolno$ci z  wykorzystaniem $rodkéw  bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

ocenie ryzyka zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo
wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych z wykonywang pracg powodujacych
straty, w szczegdlnoSci wystgpienia u Pracownikdw niekorzystnych skutkow
zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w $srodowisku pracy
lub sposobu wykonywania prac;

o$wiadczeniu - nalezy przez to rozumie¢ deklaracj¢ Pracownika zlozong w postaci
papierowej lub elektronicznej;

urzadzeniu technicznym lub urzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ laptop oraz kazde
inne urzadzenie elektroniczne wykorzystywane do pracy zdalnej, w tym
do komunikacji;

narzgdziach pracy - nalezy przez to rozumie¢ biurko, fotel do pracy okreslone
w ocenie ryzyka zawodowego jako narzedzie stanowigce wyposazenie stanowiska
pracy zdalnej, niezb¢dne do bezpiecznego i1 higienicznego wykonywania pracy na
stanowisku pracy zdalne;.

Pracownik, ktérego specyfika i charakter pracy - w przypadku objecia obowiazkowa
kwarantanng lub izolacja w warunkach domowych - pozwala na wykonywanie
jej w formie zdalnej, w przypadku dobrego samopoczucia i wyrazenia checi pracy jest
zobowigzany do kontaktu celem uzyskania zgody na mozliwos¢ kontynuacji
Swiadczenia pracy zdalnej, z uwzglgdnieniem zapisow ust. 4.

W przypadku Pracownika przebywajacego w izolacji w warunkach domowych,
bezposredni przetozony jest zobowigzany do uzyskania od Pracownika potwierdzenia,
ze jego stan zdrowia pozwala na efektywne swiadczenie pracy w formie pracy zdalne;.

§ 2. Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

1.

Pracg zdalng moze zosta¢ objeta grupa Pracownikow na stanowiskach:
1) kierowniczych;
2) administracyjno-biurowych.



Pracodawca ma prawo poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w okresie
obowigzywania stanu nadzwyczajnego (np. stanu kleski zywiotowej), stanu
zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie trzech miesigcy po ich
odwotaniu lub w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawcg bezpiecznych
1 higienicznych warunkoéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie
jest mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej. Wzor polecenia wykonywania pracy
zdalnej stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Polecenie wykonywania
pracy zdalnej wystawia Wojt Gminy Widuchowa lub osoba przez niego upowazniona
do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy.

Polecenie moze zosta¢ wydane wylacznie po ztozeniu przez Pracownika o$§wiadczenia
stwierdzajgcego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej, w tym w szczegolnosci, ze sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
tej pracy. Oswiadczenie stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Pracodawca jest uprawniony do cofnigcia polecenia wykonywania pracy zdalnej,
w kazdym momencie jego obowigzywania oraz wezwania Pracownika do osobistego
stawiennictwa w miejscu pracy wynikajacego z umowy o prace, jezeli bedzie
to uzasadnione aktualnymi potrzebami Pracodawcy. Wydanie polecenia stawiennictwa
w miejscu pracy lub odwotania polecenia wykonania pracy zdalnej musi nastgpic¢
z minimalnym 2-dniowym uprzedzeniem.

W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych dalsze
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest poinformowaé o tym
niezwlocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie wycofuje
polecenie wykonywania pracy zdalne;.

Whnioski 1 o$wiadczenia, o ktorych mowa w Regulaminie moga by¢ sktadane
w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

§ 3. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Pracownikowi wykonujacemu prace
zdalng materiatow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych
do wykonywania pracy zdalne;j.

Pracodawca zobowigzuje 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 niezbednej do wykonywania tej pracy.
Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowaé oraz zapozna¢ Pracownika
z oceng ryzyka zawodowego stanowiska pracy zdalnej.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢é wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé
od Pracownika informacji o jej wynikach. Kontrola moze odbywac¢ si¢ przy
wykorzystywaniu $rodkdw porozumiewania si¢ na odlegtos¢ (np. telefon, poczta
elektroniczna) jak rowniez bezposrednio w miejscu $wiadczenia pracy zdalne;.
Kontrola przeprowadzona w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej musi nastgpic
w porozumieniu z Pracownikiem, w godzinach pracy Pracownika, dodatkowo nie
moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng ani utrudniac
korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
Zasady okreslone w ustgpach poprzedzajacych maja odpowiednie zastosowanie
do kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz do kontroli przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony
danych osobowych.



7.

W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidlowosci podczas kontroli pracy

zdalnej w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, nieprawidlowe] organizacji

stanowiska pracy lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczenstwa

i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych Pracodawca

zobowigze Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie

lub cofnie polecenie na wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika.

W przypadku zaistnienia zdarzenia mogacego zosta¢ uznanym jako wypadek przy

pracy, ogledziny miejsca wypadku zesp6t powypadkowy bedzie mogt dokonac

w terminie uzgodnionym z Pracownikiem lub domownikiem.

Pracodawca, ze wzgledu na szczegolny charakter $wiadczenia pracy zdalne;j,

zwolniony jest z obowigzku:

1) wspotpracy Pracodawcow, w razie gdy jednocze$nie w tym samym miejscu
wykonuja prace Pracownicy zatrudnieni przez ré6znych Pracodawcow;

2) wyznaczenia Pracownikow do wykonywania dzialah w zakresie zwalczania
pozaréw i ewakuacji, a takze do zapewnienia niezb¢dnych srodkéw do udzielania
pierwszej pomocy w nagtych wypadkach;

3) organizacji stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, zapewnienia $§rodkow
ochrony zbiorowej oraz stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem;

4) zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych oraz dostarczenia $rodkow
higieny osobiste;.

§ 4. Prawa i obowigzki Pracownika

1.

2.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre§cig umowy taczacej
go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Pracownik w celu $wiadczenia pracy zdalnej musi posiada¢ w miejscu jej
wykonywania staty dostep do Internetu szerokopasmowego.

Pracownik przed przystapieniem do $wiadczenia pracy zdalnej zostaje zapoznany
zoceng ryzyka zawodowego oraz sklada os$wiadczenie o spelnieniu warunkow
lokalowych 1 technicznych, a takze o$wiadczenie zawierajace potwierdzenie,
ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
iuzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
tej pracy. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3.

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

Pracownik $§wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do pozostawania
dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;.
W zwigzku z koniecznoS$cig realizacji zadan zespolowych, Pracownicy wykonujacy
prace zdalng, moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach
pracy telekonferencjach, w tym z uzyciem kamerki.

Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego informowania
o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikoOw swojej pracy Pracodawcy
zgodnie z ustaleniami dokonanymi z bezposrednim przelozonym.

Pracownik jest zobowigzany do codziennego zglaszania rozpoczecia 1 zakonczenia
pracy  poprzez powiadomienie  mailowe  wystane na adres e-mail:
kadry@widuchowa.pl.



10. Swiadczenie pracy ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy bedzie
mozliwe tylko po uzyskaniu zgody Pracodawcy przed podjeciem pracy ponad
obowigzujace normy czasu pracy.

11. Pracownik $§wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany do zglaszania ewentualnych
absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego lub na adres
e -mail: kadry@widuchowa.pl.

12. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy
o wszelkich przeszkodach faktycznych, technicznych, ktéore uniemozliwiajg
mu wykonanie pracy zdalne;j.

13. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w stalej dostgpnosci
w ramach wszystkich $rodkow komunikacji, w szczego6lnosci stuzbowej poczty
elektronicznej lub telefonu. Pracownik wykonujacy prace zdalng przekazuje
Pracodawcy informacje niezbedne do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglo$¢, w tym numer telefonu.

14. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest ustali¢ z bezposrednim
przetozonym zakres zadan do wykonania, a powierzone zadania wykonywac starannie
1 sumiennie, przestrzegajac dyscypliny i stosujac si¢ do polecen bezposredniego
przetozonego.

15. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé
bezposredniego przetozonego o urazie zaistniatym w zwigzku z wykonywang praca.
Zdarzenie to moze zosta¢ potraktowane, jako wypadek przy pracy lub jako wypadek
zréwnany z wypadkiem przy pracy tylko w przypadku prawidtowo przeprowadzonego
postgpowania powypadkowego, dlatego zaleca si¢ Pracownikowi sporzadzenie
w miar¢ mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala, fotograficznej dokumentacji
miejsca zdarzenia.

§ 5. Zasady ochrony informacji oraz danych osobowych

1. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi
oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych przyjetej u Pracodawcy
wraz z dokumentami powigzanymi.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy wykonywanie pracy zdalnej
z dostepem do papierowej wersji dokumentéw jest konieczne, Pracownik zglasza
przetozonemu wniosek o udostgpnienie dokumentow do miejsca Swiadczenia pracy
zdalnej, a po uzyskaniu akceptacji 1 zaewidencjonowaniu udostgpnionych
dokumentow zobowigzany jest do ochrony danych objetych ich trescig w ten sposéb,
ze:

1) ogranicza liczbe wynoszonych dokumentéw do niezbednie potrzebnych;

2) zabezpiecza transportowane dokumenty w taki sposob, aby byty niewidoczne dla
0s0b trzecich;

3) przechowuje dokumenty przez okres niezbedny do wykonania okreslonego
zadania podczas pracy zdalnej;

4) zabezpiecza dane w miejscu wykonywania pracy zdalnej (np: przechowuje
dokumenty w zamykanych na klucz szufladach biurkach lub szafach, przestrzega
zasady czystego biurka, zabezpiecza dokumenty przed wgladem nieuprawnionych
0sob trzecich, m.in. cztonkéw rodziny);



5) wykorzystuje pozyskane dane osobowe objete trescia dokumentow wytacznie
w tym celu, w jakim bylyby wykorzystywane w siedzibie Pracodawcy;

6) zwraca udostepnione dokumenty do siedziby Pracodawcy - zakazane jest
wyrzucanie dokumentow do kosza na $mieci w miejscu $wiadczenia pracy zdalne;.

4. W przypadku kradziezy, zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych, Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
zawiadomi¢ o zdarzeniu Pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych.

5. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia informacji poufnych przed dostgpem
0s0b trzecich, poprzez m.in.:

1) zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktory powinien by¢
niewidoczny dla 0oséb postronnych;

2) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu si¢ od sprzetu
stuzbowego.

§ 6. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne

procedury obowigzujace u Pracodawcy, wewnetrzne przepisy prawa pracy obowigzujace
u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



