Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 46/2020

Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

WPROWADZENIE

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej

§ 2.

w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie w okresie obowigzywania stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19.

. Praca zdalna jest to praca wykonywana catkowicie lub czesciowo poza siedzibg

pracodawcy lub poza innym statym miejscem jej Swiadczenia, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe.

. W Regulaminie pod okresleniem , pracownik” nalezy rozumie¢ osoby zatrudnione

w ramach stosunku pracy w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, w tym w ramach
umowy cywilnoprawnej oraz osoby wykonujgce czynnosci w ramach stazu.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik obowigzany jest do
zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu i potwierdzenia tego faktu
wiasnorecznym podpisem pod os$wiadczeniem, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

. W przypadku podjecia przez pracownika pracy zdalnej, obowigzujg go zasady pracy

okreslone w niniejszym Regulaminie.

. Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych

z niniejszego Regulaminu traktowane bedg jako naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

WARUNKI PRACY ZDALNEJ

1. Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia wykonywania pracy
zdalnej wydanego w formie pisemnej lub elektronicznej, ktérego wzér okresla
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika lub w innym

miejscu przez niego wskazanym tylko wéwczas, gdy posiada on umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala
na to rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.



3.

4.

§3.

O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.
W poleceniu pracy zdalnej okredla sie warunki jej Swiadczenia, w szczegdlnosci:

1) okres, w ktérym praca zdalna ma by¢ swiadczona,

2) miejsce wykonywania pracy zdalnej bedgce miejscem zamieszkania pracownika
lub inne miejsce uzgodnione z pracodawcg,

3) narzedzia pracy wykorzystywane do swiadczenia pracy zdalnej niezbedne do
realizacji zadan na danym stanowisku,

4) sposbb potwierdzania czasu pracy oraz wykonywanych czynnosci i zadan w formie
pracy zdalnej.

. Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy che¢ podjecia pracy zdalnej. Jezeli stan zdrowia

mu na to pozwala pracownik moze swiadczy¢ prace zdalng w okresie kwarantanny lub
nadzoru epidemiologicznego po uzyskaniu zgody od pracodawcy.

. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownicy komunikujg sie z przetozonymi,

wspotpracownikami i klientami Urzedu za pomoca facznosci telefonicznej lub
internetowej, w tym stuzbowej poczty elektronicznej.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalna.

. Pracodawca, w miare posiadanych mozliwosci, wyposaza pracownika w narzedzia

i materiaty umozliwiajgce mu wykonywanie pracy zdalnej, wspiera technicznie

i merytorycznie w zakresie eksploatacji powierzonego sprzetu oraz pokrywa koszty
zwigzane z jego konserwacjg i ubezpieczeniem. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik
ponosi petng odpowiedzialnosé.

. Dopuszcza sie mozliwo$é wykonywania pracy zdalnej z wykorzystaniem wtasnego

sprzetu informatycznego pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych,
a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

W przypadku korzystania z prywatnego sprzetu, pracodawca nie ponosi kosztéw jego
wykorzystania i eksploatacji.

Pracodawca ma prawo kontrolowac¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach w ustalony przez siebie sposdb.



5. Osobg reprezentujgcy pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za koordynacje,
wspotprace i rozliczenie pracownika z czasu pracy zdalnej i z wykonanych przez niego
zadan lub czynnosci, jest bezposredni przetozony pracownika.

6. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej
w formie pisemnej, elektronicznej lub telefonicznie oraz wezwac pracownika do
Swiadczenia pracy w miejscu jej statego wykonywania.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 4. 1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do:

1) wykonywania pracy w miejscu zamieszkania lub w innym uzgodnionym
z pracodawcyg miejscu, zgodnie z trescig tgczacej ich umowy oraz zakresem
obowigzkéw i w okreslonym dla niego rozktadzie czasu pracy,

2) takiej organizacji pracy zdalnej, aby wszelkie czynnosci wykonywane w jej ramach
przebiegaty w sposéb niezaktdcony, zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy i nie naruszaty obowigzujacych przepiséw prawa, w tym regulacji
wewnetrznych wydanych na ich podstawie,

3) pozostawania w godzinach pracy do dyspozycji pracodawcy i utrzymywania
technicznej gotowosci do komunikowania sie z nim oraz przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych przez pracodawce,

4) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy bezposredniego przetozonego,

5) prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajacg w szczegdlnosci opis
tych czynnosci, date i czas ich wykonania oraz przekazania jej bezposredniemu
przetozonemu po zakonczeniu okresu, na ktéry praca zdalna zostata polecona,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

6) zabezpieczenia i ochrony powierzonych narzedzi pracy oraz posiadanych danych
i informac;ji przed uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem, a takze przed
nieuprawnionym dostepem i uzyciem,

7) wykorzystywania powierzonego sprzetu, oprogramowania oraz srodkéw tgcznosci
wyltgcznie do celéw zwigzanych z wykonywang pracg zdalng, w sposéb zgodny z jego
przeznaczeniem,

8) przybywania do miejsca statego wykonywania pracy na uzasadnione merytorycznie
wezwanie przekazane przez bezposredniego przetozonego, w dniach i godzinach

pracy.



2. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki Bezpieczenistwa Informacji jak réwniez pozostatych regulacji
wewnetrznych wchodzacych w zakres bezpieczenstwa informacji Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie oraz innych regulamindéw, instrukcji i zakresow
okreslajacych obowigzki pracownicze.

3. Bezposredni przetozony pracownika wykonujgcego prace zdalng, zobowigzany jest do:
1) poinformowania pracownika o zasadach wykonywania pracy zdalnej,

2) przekazywania pracownikowi zadan do realizacji oraz udzielania informacji
merytorycznych,

3) nadzorowania i dokumentowania rezultatéw wykonywanej przez pracownika
pracy zdalne;.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 5. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajac stopien zagrozenia spowodowany rozprzestrzenianiem sie Covid-19 na
danym obszarze.

2. W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn
technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu) pracownik jest
obowigzany niezwtocznie powiadomié o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik niezwtocznie informuje bezposredniego przetozonego o przyczynach
niezdolnosci do wykonywania pracy zdalnej z powodu choroby oraz innych
okolicznosci, usprawiedliwiajgc tym samym brak mozliwosci pracy zdalnej na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

4. W przypadku zgubienia lub kradziezy stuzbowego sprzetu informatycznego,
dokumentéw lub innych nosnikéw informacji, nalezy niezwtocznie, tj. w dniu zdarzenia
zgtosic ten fakt do bezposredniego przetozonego, a takze do Inspektora Ochrony
Danych (I0OD).

5. Wszelkiego rodzaju inne problemy zwigzane z mozliwoscig zapewnienia ochrony
danych nalezy niezwtocznie zgtaszac do Inspektora Ochrony Danych.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdujg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.



