ZARZADZENIE NR 19/2023/K
Wojta Gminy Miedzichowo

z dnia 26 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad okazjonalnej pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Miedzichowo

Na podstawie art. 67°* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U.2022.1510
z pdzn.zm.) zarzadzam co nastgpuje :

§ 1.1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym, na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu. Wzdér Wniosku stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Pracownik sktadajac wniosek, o ktorym mowa wyzej jednocze$nie sktada o$wiadczenia
wymienione we wzorze wniosku.

3. Okazjonalna praca zdalna wykonywana jest wylgcznie za uprzednia zgoda pracodawcy.

4. Okazjonalna praca zdalna o ktorej mowa w ust. 1 jest dopuszczalna jezeli jej wykonywanie
jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

5. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem sprzegtu stuzbowego
(laptopy).

6. Pracownik nie posiadajacy telefonu sluzbowego wyraza zgode¢ na korzystanie z telefonu
prywatnego do celéw stuzbowych.

7. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o okazjonalng prace zdalng jesli posiada Srodki
komunikacji elektronicznej umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej oraz mozliwosci
lokalowe do wykonywania takiej pracy.

8. Pracownik sklada wniosek o okazjonalng prace zdalng w formie papierowej lub
elektronicznej (poprzez e-mail) wraz ze wskazaniem daty i1miejsca wykonywania pracy
zdalnej. Pracownik ma mozliwo$¢ ztozenia wniosku w formie papierowej zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia lub przestania wiadomos$ci e-mail zawierajacej
wszystkie niezbedne dane wskazane we wniosku.

9. Wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej powinien zosta¢ ztozony z co najmnie;j
7 dniowym wyprzedzeniem. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wniosek moze by¢
ztozony na jeden dzieh przed przewidywanym terminem rozpoczecia okazjonalnej pracy
zdalnej.

10. W¢jt Gminy Miedzichowo, odmawia udzielenia zgody na podjecie okazjonalnej pracy
zdalnej w szczeg6lnos$ci, jezeli $wiadczenie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, atakze w innych
przypadkach, w ktérych wymagana jest obecno$¢ pracownika w siedzibie pracodawcy.



Woéjt moze odmowic udzielenia zgodny na podjecie okazjonalnej pracy zdalnej bez podania
uzasadnienia swojej decyzji.

11. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczattu
rekompensujacego koszty pracy zdalne;.

12. Okazjonalna praca zdalna jest wykonywana w czasie pracy obowigzujacym w Urzedzie
Gminy Miedzichowo. Pracownik korzystajacy =z okazjonalnej pracy zdalnej, w celu
potwierdzenia pracy, wysyta do pracownika Kadr, e-mail lub sms okres§lajacy godzing
rozpoczgcia i zakonczenia pracy.

13. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym zobowigzany jest do efektywnego
wykonywania powierzonych mu zadan oraz pozostawania w kontakcie zbezposrednim
przetozonym i wspotpracownikami.

14. Pracodawca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem, moze przeprowadzi¢ kontrolg
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub kontrole w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrola moze odbywac si¢ przy
wykorzystaniu $srodkéw porozumiewania si¢ na odlegto$¢ (np. telefon, poczta elektroniczna)
jak rowniez bezposrednio w miejscu $wiadczenia okazjonalnej pracy zdalne;j.

15. W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli okazjonalne;j
pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, nieprawidlowej organizacji
stanowiska pracy lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji , w tym procedur ochrony danych osobowych Pracodawca zobowigzuje Pracownika
do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie przez Pracodawce.

§ 2. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wo6jt Gminy Miedzichowo

/-/ dr Stanistaw Piechota

Przygotowata: Karolina Lotecka



