
ZARZ4DZENTE Nr 32 t2023

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN

z dnia 5 kwietnia 2023r

w sprawie ustalenia regulaminu pracy zdalnej w lJrzgdzie Miasta i Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. I i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym

(Dz.U. z 2023 r., poz. 40), art. 6720 ustaw z dnia 26 czewvca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz. U. 22022r.,poz.1510 ze zm.) zarzqdzasiE,co nastgpuje:

$ 1. Ustala sig regulamin pracy zdalnej w lJrzgdzie Miasta i Gminy Sochocin zwany dalej

,,regulaminem" w brzmieniu zalqcznika do zaru1dzenia.

$ 2. Zobowi4zuje sig KierownikaWydzialu Organizacyjnego w l)rzEdzie Miasta i Gminy

Sochocin do zapoznania z tresci4 regulaminu pracownik6w Urzgdu Miasta i Gminy

Sochocin orazkazdego nowo zatrudnionego pracownika w lJrzgdzie.

$ 3. Z dniem wejScia w Zycie niniejszego zarz4dzenia traci moc Zaruydzenie Nr 4512021

z dnia 15 marca 2021r w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w tJrzgdzie

Miasta i Gminy Sochocin.

$ 4. Zatzqdzenie wchodzi w 2ycie po uplywie dw6ch tygodni od podania jego tregci do

wiadomosci pracownik6w w spos6b zwyczajowo przyjEty w rhzgdzie.
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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ 


w Urz~dzie Miasta i Gminy Sochocin 


§ 1 


Postanowienia ogolne 


1. 	 Regulamin W oparciu 0 art. 20 § 4 Ustawy Kodeks 

Pracy okresla wykonywania zdalnej oraz zwi~zane z tym prawa 

i obowiqzki Pracodawcy i Pracownikow Urzftdu Miasta Gminy Sochocin, 

ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin (dalej jako "Pracodawca'") w Z 


Kodeks Pracy. 


2. Hekroc w Regulaminie lest mowa 0: 

1) ReguJaminie - Regulamin Zdalnej w Urzydzie Miasta i Gminy Sochocin, 

UMiG - Urztj.d Miasta i Gminy w Sochocinie, ul. 9,09-110 Sochocin. 

3) 	 pracy zdalnej - to rozumiec wykonywanq ealkowieie lub ezyseiowo 

w micjscu wskazanym Pracownika i uzgodnionym z w 

tym pod adresem Pracownika. w 

srodkow na odlegiosc. 

Pracowniku - nalezy to rozumiec osoby zatrudnionC! w oparelU 0 umowy 

o pracy. 

5) 	 Ustawie nalezv orzez to ustawt( z czerwca 1974 r. Kodeks 

§2 

Grupy pracownikow objf{te prac::} zdaln::} 

1. 	 Praca zdalna moze realizowania na stanowiskaeh i pomocniczych, 

nie powodujqc Urzt;du z 'iv'Ykorzystaniem lub 

prywatnego 

1) 	 w ramach ustalen zawieraniu umowy 0 prac,;; lub w trakcie trwania, 

2) 	 w przypadkach na polecenie pracodawey, 

3) 	 jako tzw. praca okazjonalna, incydentalna, w uzasadnionych na 

praeownika ktorego wzor stanowi zallJcznik nr 1. 

2. 	 Pracodawea do zdalnej w miar~ posiadanych mozliwosci 

z \vyl~czeniem pracy okazjonalnej. 

3. 	 Przed rozpoczyciem wykonywania w Pracownik 

do zapoznania z nmlcJszym na dowed podpisuje 



ktorego wzor stano wi zal~cznik nr 2 do Regulaminu oraz z klauzul'l 

informacyjnq, ktora stanowi zal~cznik nr 3. 

4. 	 Pracownik wykonuj'lcy prac~ zdaln"l moze bye traktowany mniej KOrzystme mz mm 

pracownicy w nawiqzywania i rozWi'lzyviania stosunku pracy, warunkow 

zatrudnienia, awansowania, vvynagradzania, dost~pu do szkolen. 

§3 

Obowi~zki i uprawnienia Pracownika wykonuj~cego prac~ zdaln~ 

1. 	 Pracownik wykonuje pracy zdalnq w miejscu zamieszkania lub innym miejscu 

z oracodawca. Pracownik jest do pracy 

z tresCla umowy z oraz zakresem obowiqzkow wynikaj'lcym 

z ustawy 0 pracownikach samorzqdowych 

2. Pracownik wykonujqcy jest zobowiqzany do: 

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w obowiqzuj'lcych pracownika godzinach 

pracy, przyjmowania do realizacji biezqcych zadan przekazywanych pracownikowi w 

ramach obowi'lzk6w, w z wykorzystaniem srodkow 

oraz kontaktu telefonicznego. 

na polecenie Pracodawcy Pracownik wykonujqcy pracy zdalna rna obowi'lzek 

prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci, 

3) 	 informowania 0 wynikach swojej oraz przedstawiania wynik6w swojej 

pracy bezposredniemu prze1ozonemu, 

4) potwierdzania obecnosci w pracy drogq elektronicznq wyslania e-mail do 

Wydziafu 

5) dbalosci 0 udostypniony pracodawc~ do swiadczenia pracy 

zdalnej oraz rozliczenia si~ z jego pobrania. 

3. 	Pracownik rna prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik 

niezwlocznie Pracodawcy potrzeby w tym 

4. Pracownik zobowiqzuje 	 stanowisko do pracy w spos6b 

i higieniczne warunki Dopuszczenie pracownika do 

pracy zdalnej uzaleznione od orzez Pracownika oswiadczenia w 

papierowej lub e1ektronicznej, potwierdzenie, ze na stanowisku 

zdalnej w miejscu Pracownika i uzgodnionym z Pracodawq 

zapewnione warunki tej 

5. Oglydzin miejsca wypadku dokonuje 	 po wypadku przy pracy zdalnej. 

w terminie uzgodnionym pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy 



i 

pracownik ze wzglydu na stan zdrowia nie w stanie uzgodnic tego terminu. 

czlonk6w zespolu pO\.vypadkowego. Zesp61 povvypadkowy moze odstqpic od 

dokonywania oglydzin wypadku pracy zdalnei, uzna, ze okolicznosci 

i przyczyny wypadku wqtpliwosci. 

6. 	Pracownik zobowiqzuje do dostypu do sluzbowego lub 

prywatnego wykorzystywanego do pracy zdalnej oraz posiadanyeh danyeh 

i informacji (w tym znajdujqcych na nosnikaeh papierowych) osobami 

postronnymi, w tym wsp61nie z a takZe ieh 

lub 

7. 	Wykonywanie pracy w zdalnej nie zwalnia pracownika z podstawowych 

obowi,tzk6w Burmlstrza w tym w 

informacji i oehrony danyeh osobowych oraz innyeh informacji ustawowo chronionych 

8. 	W wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma w siedzibie 

Pracodawcy w i Gminy w Sochoeinie Guzikarzy 9, na 

wezwanie Praeodawcy w ustalonych wykonywania swojej pracy. 

§4 

Obowi~zki Pracodawcy wobec Pracownika wykonuj~cego prac~ zdalnll 

1. 	 Do obowiqzk6w Pracodawcy wlasciwe procesu 

z UWZQ:leamemem realIzaell Dlezaeven zadan oraz obowiq.zujq.cych norm ezasu praey. 

2. 	 W przypadku Praeownika praey w zamieszkania. 

Praeodawea realizuje wobee niego. w vvynikajqeym z rodzaju warunk6w 

vvykonywanej obowiqzki w pracy 

z 

1) ar1:.208 § 1 Ustawy (wsp6lpraca pracodawe6w), 

2) art. 209 1 Ustawy ( pierwszej pomoey w naglyeh wypadkaeh), 

3) 12 pkt 1 i 4 ( praey. 0 stan 

pomieszczen, srodk6w ochrony zbiorowej ieh stosowania 

z przeznaezeniem), 

4) a11. 213 Ustawy. (dotyczqcyeh w dla 

obiekt6w i art. 214 Ustawy ( standard y praey). 

5) art. Ustawy ( zapewnienie profilaktycznyeh posilk6w i napoj6w), 

6) art. Ustawy ( dotyczqeych odpowiednich urzqdzen sanitarnyeh 

i dostarezania srodk6w 



3. 	 W przypadku zgody na 

polecenia pracy zdalnej przez 

zahlcznik nr 4 pracodawca 

uzywanych przez pracownika 

z serwlsem, 

zdalnej, 

telekomunikacyjnych. 

pracownika z pry watne go 

oraz zdalnej uzgodnionej, kt6rej 

wykorzystania tego oraz 

pokrywa koszty 

pracy 

oraz niezbydnego dostypu do 

4. W korzystania pracownika z sprZytu w trakcie pracy 

okazjonalnej Pracodawea nie ponosi wykorzystania tego sprzytu oraz 

uzywanych przez pracownika a 

z instaiacjq, serwisem, 

do wykonywania pracy zdalnej 

oraz dostypu do {{'lezy telekomunikacyjnych 

5. 	 o kt6rym mowa w pkt 3, praeownikowi 

w \Vysokosci ustalonej z 

kt6rego 	wysokosc 

w zwiqzku z 

6. 	 W przez praeownika ze 

przekazanie i zwrot 

pracownik Wz6r protokolu 

Dr 5. 

me pokrywa koszt6w 

narzydzi pracy 

, koszt6w energii elektrycznej 

praey zdalnq 

odrybnym 

kosztom 

oraz innyeh 

odpowiada 

zal~cznik 

7. 	 Za pobrany sluzbowy pracownik ponosi odpowiedzialnosc za Imeme 

powierzone z zasadami okreslonymi \\1 art.l OswiadczenieL."-'UU'U 

odpowiedzialnosci zali:lcznik nr 6. 


§5 


Kontrole pracy zdalnej 


1. 	 moze W przeprowadzic 

u w swiadczenia. Kontrola moze 

wykonywania bezpieczenstwa i higieny 

\Vy mog6w w i ochrony infom1acji, w tym ochrony 

danych osobowych. 

2. 	 Kontrola odbywa w Pracownika, w miart; mozliwosci w "''''';''V'''U 

z nim dniu. Informacjy 0 kontroli Praeodawca przekazuje Pracownikowi co na 

3 dni przed jej czynnosci kontrolnych moze 



prywatnosci Pracownika wykonujqcego zdalnq innych osob utrudniac 

korzystania z pomieszczen domo~'Ych w spos6b zQodnv z ich nr7P7n 

3. 	 Jezeli w kontroli pracy uchybienia 

w orzestrzeQamu orzeDlsow I zasad w zaKreSle beZDleczenstwa i higieny pracy, w tym 

ochrony danych osobowych, zobowiqzuje Pracownika do 

stvvierdzonych uchybien we na wykonywanie 

Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie 

pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy 

w przez 

§6 

Poiecenie pracy zdalnej 

I. zdalna moze bye wykonywana na polecenie Pracodawcy: 

1) 	 w 

stanu epidemii oraz w 

2) 	 w w ktorym 

warunkow w 

mozliwe z powodu 

wydaniem UVIC"C 

stanu stanu alba 

odwolaniu, 

pracy Pracownika czasowo 

zlozy bezposrednio 

papierowej lub elektronicznej, ze posiada 

warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. 

2. 	 Pracodawca moze w kazdym cofnqc polecenie wykonywania pracy zdalnej, 

o ktorym mowa w ust.l, z co najmniej dwudniowym 

3. 	 W warunk6w lokalowych i technicznvch. -' 

wykonywanie pracy Pracownik informuje 0 tym Pracodawct;. 

W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa poiecenie wykonywania pracy 

4. 	 Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi zal~cznik nr 7. 

jest na czas okreSlony, nie dluzszy 

z motliwosciq 

§7 

Ochrona informacji i danych osobowych 

LdUCLIJIC.. Ldl1. 	 Pracownik do do oraz posiadanych 

danych i informacji (w tym takZe znajdujqcych na nosnikach papierovvych) 

osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim oraz 



2. zobowiqzany 	 w I pracy 

Polityki Ochrony oraz innych kt6rych 

bylo wymagane przed poieceniem pracy 

w tym Rady (UE) 2016/679 z dnia 

kwietnia 2016 r. w ochrony os6b w zwiq.zku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w swobodnego takich danych oraz uchylenia 

95/46/WE 	 o ochronie danych). 

3. 	 do odpowiedniego LCllJ\;;L!Jl\;;\;;L\;;1 do 

realizacji obowiqzk6w oraz dokumentacji papierowej 

i elektronicznej, w szczeg61nosci w nast~pujq.cy spos6b: 

1) wszystkie \\ykorzystywane do zdalnej 

aktualizacje oprogramowama oraz 

komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi bye 

haslo dostypu lub wielopoziomowe uwierzytelnianie; 

3) komputer powinien miee ustawiony 

4) d yski pendrive' y 

miee 

antywirusowego; 

poprzez silne 

korespondencjt; tylko \"'J'korzystaniu stuzbowej 

skrzynki e-mail; 

6) informacje nie mogq przesylane razem z haslem dostypu. Haslo 

bye przestane innym kanalem komunikacji lub wiadomosciq.. 

4. Do 

1) moze tylko znanq siec internetowa, kt6ra og6lnodostypna; 

2) powinien \\')'dzielic odpowiedniq tak, aby ewentualne osoby postronne nie 

dostypu do dokument6w sfuzbowych. 

§8 

Postanowienia koncowe 

1. 	 Na czas wykonywania pracy w zdalnym, zakaz \\')'noszema 

dokument6w poza budynek pracownik6w, wskazany majq 

w upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych. 0 koniecznosci wyniesienia 

dokumentow pracownicy zobowil.}zani poinformowae kierownika kom6rki 

organizacyjnej Wykaz dokumentow wynoszonych budynek 

w formie pisemnej, na co kierownik kom6rki organizacyjnej. 



2. sprawach nieuregulowanych Reguiaminem 

wewn~trzne procedury obowi'lzuj'lce u oraz prawa powszechnie 

obowi<lzuj<lcego. 



ZahicZDik Dr 1 

(uzupelnia PracowDik, ktory nie otrzyrnal od Pracodawcy poiecenia pracy 

zdalnej) 

Wniosek 0 urnozHwienie pracy zdalnej okazjonalnej 

(w roku I:i!cznie 24 dni) 

Wnosz~ 0 mozliwosc wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach ............... .. 


W biezqcym roku kalendarzowym wykorzystalamltem .. .. . ....... . 


zdalnej. 


Na wykonywania pracy zdalnej proponuje............ . .... . .. . .. . .. . .... 


limi~ i nazwisko Pracownikal 



ZahJcznik Dr 2 


(uzupelnia kazdy Pracownik, majllcy wykonywac prac't w formie zdalDej) 


Oswiadczenie Pracownika 

ze siy Z zdalncj w Urz~dzie Miasta 

i Gminy SocbociD i zobowi¥uje do jego 

/imi~ i nazwisko Pracownikal 



Zahlcznik Dr 3 

Klauzula informacyjna dla pracownika wykonuj:i!cego pracl( zdaln~ 

1. 	 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz 

Sochocin, ul. Guzikarzy 09-1 I 0 Sochocin, dalej: Administrator. 

2. 	 Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, w ktorym mozna skontaktowac 

w sprawach z ochronq danych osobowych za pomocq 

3. Pani/Pana dane bt(dq na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) 

Europej i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ocruony os6b w zwiqzku z przetwarzaniem danych 

osobo\Nych i w sprawie swobodnego przeplywu takich oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogolne oochronie danych), zwanego dalej 

RODO, w zwiqzku z ustm,vy z dnia czerwca 1974 r. - pracy 

i przepisami \V obowiqzku administratora w zakresie 

realizacji praw i obowi'tzkow pracodawcy wynikajqcych z Kodeksu pracy, w tym 

w zakresie umozliwienia pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, jej ewidencji 

i kontroli. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie wniosku pracownika 

0 znacznvm stopniu 

niepetnosprawnosci albo pracownika nad innym cztonkiem 

najblizszej rodziny lub innq osob!:J: we wspolnym gospodarstwie domowym 

takie dane osobowe b~dq na podstawie alt. 9 

ust. 2 lit. b) RODO. 

o meoemosorawnoscl albo 

podmiotom 

nauprawnionym do ich przepisow prawa. Dane osobowe b~dq 

udost((pnione podmiotom zapewnH1Jqcym, na podstawie umow 

Administratora, obslug~ dzialalnosci Administratora np. dostawcy USfUg 

kadrowych, system6w 

monitorowania i ewidencji czasu 

5. 	 osobowe b((dq przechowywane czas trwania stosunku pracy (np. w 

z komunikacjq czas trwania stosunku pracy 

odniesieniu do danych osobowych niezb~dnych do 

obowiqzkow pracodawcy, ewidencji czasu pracy zdalnej, kontroli pracy 



6. Posiada Pani/Pan orawo dostt;pu swoich oraz prawo sprostowania, 

w orzvoadKach przewidzianych prawa oraz 


przetwarzania. 


7. 	 Posiada Pani/Pan prawo skargi Urzydu 

Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna danych 

osobowych narusza orzeoisv RODO. 

8. 	 Podanie danych osobO\vych dobrowolne. do 

do swiadczenia oracv wniosku 0 SWladczeme pracy zdatnel. a 

wykonywania zdalnej. 

9. 	 Dane osobowe profilowaniu. jak tet na podstawie danych nie 

byd~ podejmowane "''''!?'''' \V zautomatyzowany. 



Zgoda Pracownika 

Oswiadczam, ze zgody na moich prywatnych doLctULlvU 

zdalnej. 

mme (przyklady 


laptop 


komputer 


- tetelon komorkowy 

tablet. 

oswiadczam, ze wymienione zgodnie11..I..LVlll.. 

z zasadaml zawartymi w tj. 

urz<,!dzenia wykorzystywane do pracy posiadajq niezb~dne systemu 

operacyjnego, oprogramowania oraz systemu 

Sq hasto dostypu lub 


uwierzytelnianie; 


komputerllaptop ma ustawiony 


jedynie znaneJ domowej 


I:I-LVlIQ jest hastem, 


za pomoq. kt6rych przenoszy dane osobowe Sq 

PracownikaJ 



Zal<lczDik Dr 5 

PROTOKOL 

Z PRZEKAZANIA SPRZF;TU SLUZBOWEGO PRACOWNIKOWI 


sporzqdzony w dniu: ................................................... . 


1. 	 ... .................... ......... ...... potwierdza, ze 


w sluzbov.rych sluzbowy 

wtasnosciq Pracodawcy, skladajqcy si<; z nast9pujqcych element6w: 

a) ....................................................... .. ...... .. 


b) ................................................. ........... . ..... . 


c) ................................................................................................... . 


d) ..................................................................................................... . 


e) ............................................................. . 


do stanu 

2. sluzbowy tylko do wykonywania 

sluzbov.rych (po zapoznaniu z instrukcja oraz zlwdme z przepisami bhp). 

3. Pracownik 	 do rozliczenia z powierzonego mu sprzytu na kazde 

. pracodawcy. 

(data i za sprzt;tu) (data i podpis 

pracownika) 



Zablcznik nr 6 

i na:::wisko 

OSWIADCZENIE 

o przyj'(ciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sluzbowy 

Ja, podpisany(a).................................................................... . 


zatrudniony(a) na stano wi sku ............................................................................ . 


w L.I;:UL.I~ Miasta i Sochocin 

w .................................................................................................. . 


ze przyjmujt;: odpowiedzialnosc materialn'J. za mi 

sprzyt sluzbowy wedfug protokolu 

z dnia .. wlasnosci'J. Urzydu Miasta i Gminy Sochocin 

oswiadczam. ze: 

sprz~t przyjmuj~ bez 

Oswiadczam, i.e znane mi Sq przepisy kodeksu dotyczqce odpowiedzialnosci 

pracownika za pracy oraz o odpowiedzialnosci 

za pracownikowi (art. 1 127 kodeksu pracy). 

(data) 



na podstawie art. 67 19 § 3 llstawy Kodeks Pracy, Miasta i Gminy 

Sochocin 

(dalej "Pracodawca") poleca: 

(dalej jako: "Pracownik") 


vvykonywanie pracy okreslonej w umowle 0 z 


obowi'lzkow sluzbowych czyli w 

formie w okreSle od ......... r. do ................ L, ktory moze zostac 

przedluzony w zaleznOSCI od sytuacji. 

lednoczesnie informuj~, iz W okresie wykonywania pracy zdalnej nie 

obowiqzuj4ce godziny rozpoczynania i pracy oraz dotychczasowe l\.VW.. ,o;;:1 

z przerw W 

1. 	 regulacji wewn4trzzakiadowych (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony 

Danych) oraz innych ktorych bylo wymagane 

poleceniem pracy zdalnej, 

2. wykonywania pracy 
.., 
J. 	 uzyskiwania zgody 

4. 	 dbania 0 

u 

5. 	 nieudostypniania 

6. 	 odpowiedniego 

wtasciwego 

w w 

zachowaniu bezpiecznych i warunkow 

na SWladczeme macv w godzinach nadliczbowych, 

przetwarzanie powierzonych danych z obowi4zuj4cymi 

osobowych osobom nieuprawnionym (domownikom), 

do 
. .

dokumentacjl papleroweJ 

sposob: 

I) urzqdzenia 	 pracy zdalnej 

aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu 

2) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi 

hasto dostypu lub wielopoziomowe mVierZy1elnianie; 

3) powinien miee ustawiony ekranu; 

4) do pracy 

a) wykorzystywana moze bye tylko znana intemetowa, ktora 

obowi4zkow oraz 

elektronicznej, 



b) wydzielona bye odpowiednia osoby 

mialy dostt;pu do dokumentow sluzboVvych; 

dyski pendrive'y muszCj

6) sluzbowCj prowadzie tylko 

skrzynki e-mail; 

7) informacje nie mog'l razem z hastem dost'rpu. Hasto 

dost'rpu musi bye przeslane innym kanatem komunikacji lub osobnq wiadomosciq. 

i podpis pracownika data j podpis 


