Regulamin pracy zdalnej

w Starostwie Powiatowym w Zfotowie

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1. Niniejszym regulamin pracy zdalnej (zwany dalej: ,,Regulaminem”) zostaje wprowadzony
na podstawie art. 67%° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (zwany dalej:
~K.p.”).

§2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1/ pracowniku — nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Ztotowie na
podstawie umowy o prace, powotania i wyboru.

2/ pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ziotowie,
reprezentowane przez Staroste Ztotowskiego,

3/ pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
(w systemie hybrydowym) w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym =z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegdlnosci z wykorzystaniem $Srodkdéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc,

4/ pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang na terenie zaktadu pracy
pracodawcy,

5/ poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace zdalng wykonywang na podstawie

polecenia pracodawcy, o ktérym mowa w art. 67*° §3 Kodeksu pracy.

Rozdziat i

Grupy pracownikéw, ktérzy moga by¢ objeci pracg zdalng

§1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujgca
u pracodawcy organizacja pracy, a pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne
umozliwiajgce mu wykonywanie pracy zdalne;j.

§2. Uzgodnienie miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczgce wykonywania przez pracownika
pracy zdalnej moze nastgpic:

1/ przy zawieraniu umowy o prace albo



2/ w trakcie zatrudnienia.

§3. W przypadku, o ktérym mowa w § 2 pkt 2, uzgodnienie moze by¢ dokonane
z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej.

§4. Praca zdalng mogag by¢ objete nastepujgce grupy pracownikow:

a) pracownicy biurowi,

b) pracownicy wszystkich wydziatéw,

C) samodzielne stanowiska pracy.

§5. Praca wykonywana wytgcznie w trybie zdalnym jest mozliwa na stanowiskach:
urzedniczych i kierowniczych urzedniczych.

§6. Na pozostatych stanowiskach pracy mozliwe jest wykonywanie pracy czesciowo zdalnej
(w systemie hybrydowym) w oparciu o harmonogram pracy zdalnej ustalany na dany miesigc
z bezposrednim przetozonym.

§7. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym pracownik zobowigzany
jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem i do potwierdzenia — oswiadczeniem

ztozonym w formie papierowej lub elektronicznej - zapoznania sie z trescig regulaminu.

Rozdziat 11l
Zasady zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiatéw

i narzedzi pracy oraz pokrywania przez pracodawce kosztow pracy zdalnej

§1. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty
i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do
pracy zdalnej w pierwszej kolejnosci bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji
elektronicznej stanowigcy wifasnos¢ pracodawcy, ktéry zostanie wydany pracownikowi
przed rozpoczeciem pracy zdalnej. Sprzet zostanie wydawany pracownikowi
protokolarnie.

§2. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg
i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, a takze pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W celu wykonania

wymienionych czynnosci pracownik zobowigzany jest przekaza¢ uzytkowane narzedzia pracy



pracodawcy i w tym celu stawi¢ sie w siedzibie pracodawcy w terminie umodwionym
z bezposrednim przetozonym.

§3. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu osob
trzecich do jakichkolwiek informacji pozyskiwanych przy wykonywaniu pracy zdalnej.

§4. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

§5. Strony mogg ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika wykonujgcego prace zdalng
materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, niezapewnionych przez pracodawce, pod warunkiem, ze prywatne urzgdzenia
techniczne i inne narzedzia pracy pracownika wykorzystywane przez niego do pracy beda
zapewniaty bezpieczenstwo pracy.

§6. W przypadku, o ktérym mowa w § 5, pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonej z pracodawca.

§7. Ekwiwalent, o ktérym mowa w § 6 wyptacany jest pracownikowi raz w miesigcu,
w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§8. Obowigzek pokrycia kosztéw, o ktorych mowa w § 2 albo wyptaty ekwiwalentu,
o ktéorym mowa w §6, moze by¢ zastgpiony obowigzkiem wyptaty ryczattu, ktérego wysokos¢
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z praca
zdalna.

§9. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu albo ryczattu bierze sie pod uwage
w szczegdlnosci normy zuzycia materiatdw i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na
potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektryczne;j
oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

§10. Ryczatt, o ktérym mowa w § 8 wyptacany jest pracownikowi raz w miesigcu,

w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Rozdziat IV
Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika

wykonujgcego prace zdalng

§1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do nalezytego wykonywania poleconych

mu zadan. W czasie pracy pracownik powinien by¢ dyspozycyjny dla pracodawcy



w ustalonych godzinach pracy (by¢ dostepny pod numerem telefonu stuzbowego lub za
posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym srodka tgcznosci) oraz na
biezagco informowal przetozonego o postepach swojej pracy i jej wynikach. Pracownik
zobowigzany jest do utrzymywania nalezytego kontaktu z przetozonym, innymi
pracownikami i wspotpracownikami, a takze petentami pracodawcy.

§2. Woyniki pracy zdalnej beda przekazywane przez pracownika pracodawcy
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci przy uzyciu Internetu,
poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony pomiedzy stronami sposéb.

§3. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie
pracodawcy przy Aleja Piasta 32 w Ztotowie, na kazde wezwanie pracodawcy w ustalonych
godzinach wykonywania swojej pracy.

§4. Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ poprzez
zalogowanie do systemu Windows, a zakonczenie pracy zdalnej w danym dniu poprzez
wylogowanie sie z tego systemu.

§5. Zasady okreslone w § 1-4 stosuje sie odpowiednio do pracownika wykonujgcego prace

mieszang (hybrydowg), w okresach wykonywania przez niego pracy w trybie zdalnym.

Rozdziat V

Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika

wykonujgcego prace zdalng

§1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej
u pracownika w ustalonym miejscu jej Swiadczenia.

§2. Kontrola pracy zdalnej dotyczyé moze w szczegdlnosci:

1/ wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, w tym nalezytego wykorzystywania
powierzonych mu materiatéw i narzedzi pracy,

2/ bezpieczenistwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych.

§3. Kontrola odbywa sie w obecnosci pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym z nim
terminie. Informacje o kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi co najmniej na 2 dni przed
planowang datg jej przeprowadzenia.

§4. Kontrole przeprowadzane s3 przez bezposredniego przetozonego Iub innego

upowaznionego przez pracodawce pracownika.



§5. W trakcie przeprowadzane]j kontroli kontrolujgcy jest zobowigzany dostosowac sposdb jej
przeprowadzania do miejsca wykonywania pracy zdalnej i jej charakteru. Wykonywanie czynnosci
kontrolnych nie moze tez narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych
oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych, w sposdéb zgodny z ich
przeznaczeniem.

§6. Dopuszczalne jest przeprowadzenie kontroli w sposéb zdalny. W szczegdlnos$ci moze to
nastgpi¢ poprzez pofaczenie z pracownikiem za posrednictwem komunikatora internetowego
z wykorzystaniem kamery.

§7. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, uzgodnionej w trakcie zatrudnienia,
stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu zasad w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
okreslonych w informacji zawierajgcej zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska
pracy lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych, powinien zobowigzaé pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybiert we wskazanym terminie albo cofngé zgode na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej
pracownik rozpocznie prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez

pracodawce.

Rozdziat VI

Polecenie pracy zdalnej

§1. Pracodawca moze wydaé pracownikowi polecenie wykonywania pracy zdalnej:

1/ w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego (np. stanu kleski zywiotowej), stanu
zagrozenia

epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2/ w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej. Za site wyzszg uznaje sie w szczegdlnosci katastrofalne zjawiska
wywotane dziataniem sit natury (np. powodzie, huragany, trzesienia ziemi, pozary laséw).

§2. Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w § 1 moze by¢ wydane wytgcznie wtedy, gdy
pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy

zdalne;j.



§3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem. Cofniecie polecenia pracy zdalnej powoduje, iz
pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek powrotu do wykonywania pracy na
dotychczasowych zasadach i w dotychczasowym miejscu wykonywania pracy.

§4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim przypadku

pracodawca niezwtocznie cofnie polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Rozdziat VI

Praca zdalna na wniosek pracownika

§1. Pracodawca jest zobowigzany uwzglednié¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej:

1/ pracownic w ciazy,

2/ pracownikéw wychowujacych dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,
3/pracownikow-rodzicow dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajgcej zyciu, ktére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu (zaswiadczenie, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

4/ pracownikéw-rodzicéw dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych,

5/ pracownikow-rodzicow dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa
w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,

6/ pracownikow sprawujgcych opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

§2. Pracodawca moze odmodwié uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w § 1, tylko wowczas,
gdy jego uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez pracownika.



§3. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca jest zobowigzany
poinformowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych

od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

Rozdziat IX

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

§1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wytgcznie stuzbowe programy
i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

§2. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegélnosci danych
osobowych, powinny one zostac zabezpieczone hastem.

§3. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny
zostac udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

§4. Zabezpieczeniu powinny podlegac¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru.

§5. Hasta, o ktérych mowa w § 2 i 3, nadawca przekazuje odbiorcy inng drogg komunikacji
badz odrebnym mailem.

§6. Dopuszczalne jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

§7. Kazda wiadomos$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscig, polegajaca
w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

§8. W przypadku wykonywania masowych wysytek wiadomosci e-mail nalezy realizowad

je poprzez specjalne oprogramowanie udostepnione w tym celu przez pracodawce.

Rozdziat X

Okazjonalna praca zdalna

§1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym.

§2. Do pracy zdalnej, o ktérej mowa w §1, nie stosuje sie przepiséw art. 67%° - 67?4 oraz art.
673183.

§3. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w §1, kontrola w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie



bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa

sie na zasadach ustalonych z pracownikiem.

Rozdziat XI

Przepisy koncowe

§1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik w o$wiadczeniu sktadanym
w postaci papierowej lub elektronicznej potwierdza:

1/ ze posiada odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,
2/ ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy, 3/
zapoznanie sie z trescig niniejszego regulaminu i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania,

4/ zapoznanie sie z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacijg
zawierajgcy zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

§2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 7 kwietnia 2023

roku.



