Zarzadzenie Nr 13/2026
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku
z dnia 4 maja 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej pracownikow Zarzadu Drog Powiatowych
w Shupsku

Na podstawie art. 67*° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025t. poz.
277 z pézn. zm.) oraz § 2 ust. 2 Statutu Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku, stanowigcego
zatacznik do Uchwaly Nr XXXX1/214/2006 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 26 czerwca 2006 r.

w sprawie uchwalenia Statutu Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy zdalnej pracownikéw Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku,

stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Sekcji Administracyjno - Organizacyjnej

Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku.
§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikOw poprzez jego umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu Drog

Powiatowych w Stupsku.

Signature Not Verified

Powiatowych
Data: 2026.05. 4:08:47 CEST



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2026
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
w Stupsku z dnia 4 maja 2026 .

~ REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
PRACOWNIKOW ZARZADU DROG POWIATOWYCH W SLUPSKU

PRZEPISY OGOLNE
§ 1. 1.Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej w Zarzadzie Drog Powiatowych
w Stupsku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Zarzad Drog Powiatowych w Shlupsku reprezentowany przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora,

2) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Zarzadzie Drog Powiatowych w Shupsku
na podstawie umowy o prace,

3) przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika,

4) pracy zdalnej — rozumie si¢ przez to wykonywanie pracy catkowicie lub czgsciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczego6lnosci z wykorzystaniem S$rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢,

5) urzadzeniu — rozumie si¢ przez to sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem oraz kazdy
inny sprzgt wykorzystywany do pracy zdalnej, w tym do komunikacji, stanowiagcy mienie

Pracodawcy lub Pracownika.

Grupa lub grupy pracownikow, ktorzy moga by¢ objeci praca zdalna oraz zasady wykonywania
pracy zdalnej

§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownikéw prowadzacych sprawy w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (system EZD).

2. W przypadku pracownikdéw obstugujacych interesantow wykonywanie pracy zdalnej wymaga zgody
Dyrektora, udzielonej po analizie sytuacji organizacyjnej.

§ 4. Decyzje w sprawie pracy zdalnej podejmuje pracodawca, po zapoznaniu si¢ z opinig przetozonego
pracownika z uwzglednieniem postanowien § 3 ust. 2.

§ 5. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie sekcji w zwigzku z organizacja pracy zdalnej

przez podleglych pracownikow oraz rozliczenie efektywnosci jej wykonania ponosi przetozony.



§ 6.1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez czas okreslony.

2. Wzbr wniosku o uzgodnienie mozliwosci wykonywania pracy zdalnej okresla zalacznik nr 1 do
regulaminu.

3. W terminie 5 dni roboczych, od dnia wplywu wniosku, pracodawca informuje pracownika oraz
przelozonego pracownika o zgodzie na wykonywanie pracy zdalnej, w tym o mozliwej dacie jej
rozpoczecia oraz o mozliwosciach zapewnienia pracownikowi urzadzen do pracy zdalnej lub braku
zgody na wykonywanie pracy zdalne;.

4. Przelozony rowniez moze wystapi¢ z inicjatywa uzgodnienia mozliwo$ci wykonywania pracy
zdalnej dla pracownikow i skierowaé do pracodawcy wniosek w tej sprawie. Wzor wniosku okresla
zatgcznik nr 2 do regulaminu. Przepisy ust. 3, ust. 4 1 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek zlozy¢
pracownikowi ds. zatrudnienia i organizacji o$wiadczenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
procedur ochrony danych osobowych oraz o zapoznaniu si¢ z zasadami wykonywania pracy zdalnej
okreslonymi w niniejszym regulaminie. Wzor o§wiadczenia okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

6. Niedopehienie przez pracownika obowigzku wynikajagcego z ust. 5 wyklucza mozliwos¢
rozpoczecia wykonywania pracy zdalne;.

7. Praca zdalna czg$ciowa wykonywana jest na podstawie harmonogramu uzgodnionego
z przetozonym.

§ 7.1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni
w roku kalendarzowym.

2. Wz6r wniosku o uzgodnienie mozliwo$ci wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej okre$la
zatacznik nr 4 do regulaminu. Przed ztozeniem wniosku do pracodawcy, pracownik ma obowigzek
uzyskac opini¢ przetozonego.

3. Podpisany przez pracownika i1 bezposredniego przelozonego wniosek nalezy ztozy¢ na
stanowisku ds. zatrudnienia i organizacji w celu przedtozenia Dyrektorowi.

4. W przypadku braku zgody pracownik zostanie niezwtocznie poinformowany. Przepisy § 6 ust.
51 6 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Do pracy zdalnej okazjonalnej nie majg zastosowania przepisy § 11 niniejszego regulaminu.

§ 8.1. W sytuacji zaistnienia okoliczno$ci okreslonych w art. 67' § 3 pkt 1 i 2 Kodeksu pracy
pracodawca, przed wydaniem pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej, zobowigzuje jego
przetozonego do okreslenia mozliwosci skierowania pracownikow do wykonywania pracy zdalnej oraz
odebrania od nich o$wiadczen o tym, czy posiadaja oni warunki lokalowe i techniczne do

wykonywania pracy zdalnej. Wzor o§wiadczenia okresla zatacznik nr 5 do regulaminu.



2. Przelozony ustala czas niezbgdny dla kazdego z pracownikéw na zmiang¢ organizacji pracy ze
stacjonarnej na zdalng i niezwlocznie przekazuje pracodawcy informacje w tym zakresie oraz
oswiadczenia pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Pracodawca wydaje polecenie wykonywania pracy zdalnej niezwlocznie po otrzymaniu
informacji od przetozonego pracownika, w ktdrej okresla mozliwos$¢ zapewnienia urzadzen do pracy
zdalnej.

§ 9. Dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej przechowuje pracownik do spraw zatrudnienia
1 organizacji.

§ 10.1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu uzgodnionym z pracodawca. W przypadku
zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany niezwtocznie uzgodnié
z pracodawcg nowe miejsce wykonywania pracy zdalne;j.

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z tre$§cia umowy o prace
faczacej go z pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

3. Ponadto pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w dniach i1 godzinach pracy wynikajacych
z obowigzujacego pracownika rozktadu czasu pracy oraz przyjmowania do realizacji biezacych zadan;

2) poswiegcenia czasu pracy wylacznie na wykonywanie obowigzkow pracowniczych, w tym
polecen przelozonych, w szczegdlnosci na biezaco sprawdzajac korespondencje¢ elektroniczna,
odpowiadajac na wiadomosci, bedac w petnej dostgpnosci za pomoca telefonu stuzbowego lub za
zgoda pracownika - telefonu prywatnego badz innego, uzgodnionego z przetozonym $rodka tagcznosci;

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawienia wynikéw swojej pracy
w sposob okreslony z przetozonym;

4) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez logowanie si¢ do systemu TNA oraz sieci Zarzadu
Drég Powiatowych;

5) prowadzenia ewidencji wykonywanych czynno$ci, uwzgledniajacej w szczegdlnosci opis tych
czynno$ci, a takze dat¢ oraz czas ich wykonania. Pracownik sporzadza ewidencje wykonywanych
czynnos$ci w formie 1 z czgstotliwoscig okreslong z przetozonym.

4. W przypadku koniecznosci realizacji zadan zespolowych, pracownicy wykonujacy prace
zdalng, moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy

telekonferencjach lub osobistego stawiennictwa na spotkaniu czy szkoleniu.



Zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw, o ktérych mowa w art. 67** § 1 pkt 2 lub 3
Kodeksu pracy
§ 11.1. Pracodawca jest obowigzany do pokrycia kosztow zwigzanych z pracg zdalng w formie ryczattu
ustalonego wedlug nastepujacych stawek dziennych:

1) dla pracownikéw wykorzystujacych urzadzenia pracodawcy — 2,20 zt

2) dla pracownikéw wykorzystujacych urzadzenia prywatne — 2,90 zt.

2. Ryczalt za prace zdalng przystuguje jedynie za dni faktycznie przepracowane z wytaczeniem

nieobecnosci pracownika.

3. Do piatego dnia kazdego miesigca przetozeni sktadaja do pracownika do spraw zatrudnienia
1 organizacji comiesi¢czne ewidencje pracy zdalnej dotyczace poprzedniego miesigca, stanowigce
podstawe wyplaty ryczattu.

4. Wzor ewidencji okresla zatacznik nr 6 do regulaminu.

5. Wypfata ryczattu nastepuje do 27 dnia miesigca za miesigc poprzedni, z wynagrodzeniem
zasadniczym.
§ 12.1. Pracodawca jest obowigzany do zapewnienia wsparcia technicznego pracownikow
wykonujacych prace zdalng. W tych sprawach pracownicy kontaktuja sie¢ bezposrednio
z Informatykiem.

2. Pracodawca nie zapewnia serwisu, napraw oraz aktualizacji oprogramowania urzadzen

stanowigcych wlasnos$¢ pracownika.

Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna, w tym sposob
potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna.
§ 13.1. Pracodawca i pracownik wykonujacy prace zdalng w trakcie wykonywania pracy zdalnej
porozumiewajg si¢ za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej badz telefoniczne;.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w godzinach nadliczbowych tylko na wyrazne polecenie
przetozonego pracownika wydanego za posrednictwem e-Kancelarii.

3. Trwate opuszczenie przez pracownika wykonujacego prace zdalng stanowiska pracy bez
powiadomienia przelozonego stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

4. Zakazane jest wykonywanie pracy zdalnej w czasie, gdy pracownik korzysta

z usprawiedliwionego zwolnienia od pracy, w szczegdlnosci z powodu choroby, urlopu itp.



Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna
§ 14.1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole pracy zdalnej w zakresie:

1) wykonywania pracy przez pracownika;

2) bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur

ochrony danych osobowych.

2. Kontrole pracy zdalnej przeprowadza si¢ z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek
przelozonego pracownika w uzgodnionym z pracownikiem terminie. Termin kontroli uzgadnia
z pracownikiem pracownik do spraw zatrudnienia i organizacji.

3. Kontrole w miejscu wykonywania pracy zdalnej przeprowadza dwuosobowy zespot sktadajacy
si¢ z wyznaczonych przez pracodawce osob. W sktad zespotu moze wchodzié:

1) przetozony pracownika;

2) inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

4. Kontrole moga by¢ prowadzone w dniach i godzinach pracy pracownika. Kontroli nie mozna
przeprowadza¢ w okresie niewykonywania przez pracownika pracy, w szczeg6lnosci w okresie urlopu
wypoczynkowego.

5. Uporczywe uniemozliwianie przez pracownika uzgodnienia terminu przeprowadzenia kontroli
pracy zdalnej bedzie skutkowato cofnigciem zgody na jej wykonywanie.

6. Wyznaczeni do kontroli pracownicy sporzadzaja notatke stuzbowg z przeprowadzonej kontroli
okreslajac jej zakres oraz oceng. W przypadku stwierdzenia uchybien w przestrzeganiu przepisow
1 zasad w zakresie objetym kontrola, pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien w ustalonym terminie albo cofnagé zgod¢ na wykonywanie pracy zdalne;j.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace

w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym przez pracodawce.

Ochrona informacji i danych osobowych
§ 15.1. Pracownik jest obowigzany do zabezpieczania dostepu do urzadzen, ktore wykorzystuje w celu
pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwigzku z pracg zdalng dokumentoéw, danych i informacji przed
wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujagcymi. Powyzsze dotyczy rowniez
zabezpieczenia przed utraceniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentdw.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do zapewnienia bezpieczenstwa

przetwarzanych informacji, w szczegdlnosci do zapewnienia ich poufnosci, integralnos$ci i dostepnosci.



3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
przyjetych u pracodawcy zasad ochrony danych osobowych, ustanowionych miedzy innymi w Polityce
Ochrony Danych Osobowych.

4. W przypadku kradziezy, zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié
o zdarzeniu pracodawce oraz zawiadomi¢ inspektora ochrony danych.

5. Po zakonczeniu pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany usung¢ z pamigci urzadzen
elektronicznych bedacych jego wlasno$cig wszelkie dane zwigzane z praca wykonywang na warunkach
okreslonych w niniejszym regulaminie.

6. W trakcie wykonywania pracy zdalnej niedopuszczalne jest przetwarzanie informacji
niejawnych.

7. Pracownika obowigzuje zakaz wynoszenia dokumentow stuzbowych w formie papierowej oraz
ich papierowych kopii poza siedzibe pracodawcy.

8. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac narzedzi lub materiatow

niezapewnionych przez pracodawce, pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie 1 ochrong
tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy pracodawcy lub danych osobowych, a takze
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
§ 16. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac swoje stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy. W szczegodlnosci zobowigzany jest do
przestrzegania zasad okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. z 2025 roku poz. 58)

2. Pracownik jest zobowigzany powstrzymywac¢ si¢ od wykonywania pracy w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci powodujacej zagrozenie zycia i zdrowia ludzkiego oraz powiadomi¢ o tym

przetozonego.



Zatacznik nr 1 do regulaminu

(stanowisko, komorka organizacyjna)
Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku
Whiosek pracownika o uzgodnienie mozliwosci wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67" § 2 Kodeksu pracy, zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi wykonywania

pracy zdalnejna okres od ......................... do i

Praca zdalna bedzie wykonywana:
O catkowicie zdalnie

O czesciowo zdalnie (zgodnie z harmonogramem)

W wyzej wymienionym okresie praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:

(nalezy poda¢ doktadny adres- kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, nr budynku, nr lokalu)

O W przypadku braku mozliwo$ci zapewnienia przez pracodawce urzadzen technicznych do
wykonywania pracy zdanej wyrazam zgod¢ na wykorzystanie do pracy zdalnej prywatnych
urzadzen (np. komputera, telefonu), spetniajacych wymagania wymienione w dziale X rozdziale IV
Kodeksu pracy (w szczegdlnosci w zakresie zasad ergonomii stanowiska pracy oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy), jednoczesnie przyjmuj¢ do wiadomosci, ze otrzymam z tego tytutu zwrot kosztow

w formie ryczaltu, o ktorym mowa w art. 67** § 4 Kodeksu pracy.

O Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez pracodawceg mojego prywatnego numeru telefonu w celu
ustawienia przekierowania rozmow z stuzbowego telefonu na telefon prywatny oraz umozliwienia

kontaktu w ramach realizacji pracy w formie zdalne;.

Oswiadczam, ze: Omaja* Onie maja

do mnie zastosowanie/a przepisy art. 67 § 6 1 7 Kodeksu pracy'.

Zobowiazuje si¢ przedtozy¢ na stanowisko do spraw zatrudnienia i organizacji do wgladu
dokumenty potwierdzajace powyzsza okolicznos¢ celem dokonania stosownej adnotacji na
wniosku. Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do poinformowania pracodawcy o ustaniu wystgpowania

powyzszych okolicznosci.

(data i podpis Pracownika)



Opinia przelozonego:

O Pozytywnie opiniuj¢ wniosek. Pracownik moze wykonywa¢ prace zdalna, rodzaj pracy okreslony
w Jego umowie o prace, zakresie obowigzkOw oraz organizacja pracy pozwalaja na jej
wprowadzenie.

O Negatywnie opiniuje wniosek. Pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej, rodzaj pracy
okreslony w jego umowie o prace, zakresie obowigzkdéw oraz organizacja pracy nie pozwalaja na
jej wprowadzenie.

(data i podpis Przetozonego)

[lo$¢ zasoboéw Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku pozwala na prace zdalng pracownika na
sprzecie komputerowym:

0O zapewnionym przez pracodawce

O stanowigcym wlasno$¢ pracownika

Pracownik przedstawil do wgladu dokumenty potwierdzajagce okolicznos¢, o ktérej mowa

w art. 67" § 61 7 Kodeksu pracy:

O tak
Onie
(data i podpis Kierownika Sekcji
Administracyjno - Organizacyjnej)
Decyzja Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
O Wyrazam zgode

O Nie wyrazam zgody

(data i podpis Pracodawcy)
"W przypadku:

. pracownicy w ciazy;

e  pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;

e pracownikow rodzicow dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»Za zyciem” - zaswiadczenie o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia;

e  pracownikow rodzicow dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych,
takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia;

e  pracownikow rodzicoéw dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktéorych mowa w przepisach
ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia;

e  pracownikow sprawujacym opiek¢ nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie

domowym, posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.



Zatacznik nr 2 do regulaminu

(stanowisko, komorka organizacyjna)
Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku
Whiosek przelozonego o uzgodnienie mozliwosci wykonywania pracy zdalnej dla pracownika

Na podstawie art. 67" § 2 Kodeksu pracy, zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi wykonywania
pracy zdalnej na okres od ..................oolll do oo

Pani/ PanU. ... e
Praca zdalna bedzie wykonywana:

O calkowicie zdalnie

O cze$ciowo zdalnie (zgodnie z harmonogramem)

Pracownik moze wykonywac prace zdalna, rodzaj pracy okreslony w jego umowie o prace, zakresie

obowigzkow oraz organizacja pracy pozwalaja na jej wprowadzenie.

(data i podpis Przetozonego)

Oswiadczenie pracownika

Prosz¢ o uwzglednienie wniosku o prace zdalng.
W wyzej wymienionym okresie praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu:

(nalezy poda¢ doktadny adres - kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, nr budynku, nr lokalu)
O W przypadku braku mozliwosci zapewnienia przez pracodawce urzadzen technicznych do
wykonywania pracy zdanej, wyrazam zgod¢ na wykorzystanie do pracy zdalnej prywatnych
urzadzen (np. komputera, telefonu) spetniajacych wymagania wymienione w dziale X rozdziale IV
Kodeksu pracy (w szczegdlnosci w zakresie zasad ergonomii stanowiska pracy oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy), jednoczesnie przyjmuj¢ do wiadomosci, ze otrzymam z tego tytutu zwrot kosztow
w formie ryczaltu, o ktorym mowa w art. 67** § 4 Kodeksu pracy.
O Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez pracodawceg mojego prywatnego numeru telefonu w celu
ustawienia przekierowania rozmow z stuzbowego telefonu na telefon prywatny oraz umozliwienia
kontaktu w ramach realizacji pracy w formie zdalne;.
Oswiadczam, ze:
O majg*

O nie maja



do mnie zastosowanie/a przepisy art. 67" § 6 i 7 Kodeksu pracy].

/4

FWSKAZ OKOLICZNO0SE . . oo e e,

Zobowigzuje si¢ przediozy¢ na stanowisko do spraw zatrudnienia i organizacji do wgladu
dokumenty potwierdzajace powyzsza okoliczno$¢ celem dokonania stosownej adnotacji na
wniosku. Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do poinformowania pracodawcy o ustaniu wystepowania

powyzszych okolicznosci.

(data i podpis Pracownika)
[lo§¢ zasoboéw Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku pozwala na prace zdalng pracownika na
sprzecie komputerowym:
O zapewnionym przez pracodawce
O stanowigcym wlasnos$¢ pracownika
Pracownik przedstawil do wgladu dokumenty potwierdzajace okoliczno$é, o ktorej mowa

w art. 67" § 6 1 7 Kodeksu pracy:

O tak
Onie
(data i podpis Kierownika Sekcji
Administracyjno - Organizacyjnej)
Decyzja Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
O Wyrazam zgode

ONie wyrazam zgody

(data i podpis Pracodawcy)
'W przypadku:

. pracownicy w ciazy;

. pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;

. pracownikéw rodzicow dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” - zaswiadczenie o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia;

e  pracownikow rodzicow dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, okre§lonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia;

. pracownikéw rodzicow dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o§wiatowe, takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia;

. pracownikéw sprawujacym opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspolnym gospodarstwie

domowym, posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.



Zatacznik nr 3 do regulaminu

(stanowisko, komorka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z zasadami wykonywania pracy zdalnej okreslonymi w regulaminie
Pracy zdalnej;

2) na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie 1 uzgodnionym
z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy;

3) zapoznatam/em si¢ z przygotowang przez pracodawc¢ oceng ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowigzuje¢ si¢ do ich przestrzegania;

4) zapoznatam/em si¢ z procedurami ochrony danych osobowych i zobowigzuj¢ si¢ do ich

przestrzegania.

(data i podpis Pracownika)



Zatacznik nr 4 do regulaminu

(stanowisko, komorka organizacyjna)
Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku
Whiosek pracownika o uzgodnienie mozliwosci wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 67 §1 Kodeksu pracy zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi wykonywania

okazjonalnej pracy zdalnej w okresie od ............. r.do............. r. wliczbiedni....................
Informujg, iz do chwili obecnej wykorzystalam/tem ........... dni z 24 naleznych w danym roku
kalendarzowym.

W wyzej wymienionym okresie praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem:

(nalezy poda¢ doktadny adres - kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, nr budynku, nr lokalu)

O Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyze] wskazanym miejscu sg zapewnione

bezpieczne i1 higieniczne warunki tej pracy.

O W przypadku braku mozliwosci zapewnienia przez pracodawce urzadzen technicznych do
wykonywania pracy zdanej wyrazam zgode na wykorzystanie do pracy zdalnej prywatnych
urzadzen (np. komputera, telefonu) spetniajacych wymagania wymienione w dziale X rozdziale IV
Kodeksu pracy (w szczegdlnosci w zakresie zasad ergonomii stanowiska pracy oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy), jednocze$nie przyjmuje do wiadomosci, ze zgodnie z art. 67°° § 2 Kodeksu pracy
NIE otrzymam z tego tytutu zwrotu kosztow w formie ryczattu, o ktérym mowa w art. 67** § 4

Kodeksu pracy.

O Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez pracodawce mojego prywatnego numeru telefonu w celu
ustawienia przekierowania rozmow z stuzbowego telefonu na telefon prywatny oraz umozliwienia

kontaktu w ramach realizacji pracy w formie zdalne;.

(data i podpis Pracownika)



Opinia przelozonego:

O Pozytywnie opiniuj¢ wniosek. Pracownik moze wykonywa¢ prace zdalna, rodzaj pracy okreslony
w Jego umowie o prace, zakresie obowigzkOw oraz organizacja pracy pozwalaja na jej
wprowadzenie.

O Negatywnie opiniuje wniosek. Pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej, rodzaj pracy
okreslony w jego umowie o prace, zakresie obowigzkdéw oraz organizacja pracy nie pozwalaja na
jej wprowadzenie.

(data i podpis Przetozonego)

Decyzja Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych

0O Wyrazam zgode
ONie wyrazam zgody

(data i podpis Pracodawcy)



Zatacznik nr 5 do regulaminu

(stanowisko, komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze:

O posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wWykonywania pracy t.........o.eeuveeinriiieiienneennennennnnns.
O zostatam/em poinformowanaly, iz w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajagcej wykonywanie pracy zdalnej jestem zobowigzany poinformowaé o tym

niezwlocznie pracodawce.

(data i podpis Pracownika)



Zatacznik nr 6 do regulaminu

EWIDENCJA PRACY ZDALNEJ DO WYPLATY RYCZALTU

Na podstawie art. 67** § 4 Kodeksu pracy prosze o wyplate ryczattu za wykonywanie pracy zdalnej pracownikom

zatrudnionym w:

wydziale:
za miesigc:
*Przy ustalaniu liczby dni roboczych nalezy uwzgledni¢ jedynie faktycznie przepracowane dni
(po odjeciu nieobecnosci pracownika)

Stawka ryczattu za dzien | Stawka ryczaltu za dzien

pracy dla pracownikow | pracy dla pracownikéw

wykorzystujacych sprzet | wykorzystujacych sprzet

d 1
. pracodawey wiasny Suma do Suma do
Lp. Nazwisko 1 imig tat wyolat
2,20 74 2,90 74 Wy ypiaLy
Liczba przepracowanych | Liczba przepracowanych
dni roboczych* dni roboczych*

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

(data i podpis Przetozonego)
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