Zatacznik do Zarzadzenia Nr 43/2020
Starosty Lipskiego z dnia 3 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Starostwie Powiatowym w Lipsku

§1
Postanowienia ogélne

Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lipsku zwany dalej Regulaminem okresla

zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Starostwa

Powiatowego w Lipsku zwanego dalej pracodawca i pracownikow Starostwa Powiatowego

w Lipsku w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie zlecenia,
umowie o wspoOlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej pracownika
Z pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 Umowe o pracg oraz
umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli
realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez pracodawce.

§2

Warunki dopuszczalnoSci pracy zdalnej
Dla zapewnienia ciggto$ci zadan realizowanych w Starostwie Powiatowym w Lipsku, pracodawca
kieruje pracownikéw do wykonywana zadan w formie pracy zdalnej z wytaczeniem stanowisk
wymagajacych bezposredniej obstugi interesanta, zwigzanych z realizacja zadan niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom lub z uwagi na potrzeby starostwa, jezeli nie jest mozliwe
wykonywanie zadan w ramach pracy zdalnej. Wzoér polecenia pracy zdalnej, okresla zatacznik nr
2 do Regulaminu.
O zgode na wykonywanie pracy zdalnej moze rowniez ubiega¢ si¢ pracownik, ktory zostat poddany
obowiazkowej kwarantannie lub izolacji, jezeli jego stan zdrowia pozwala na wypeknianie
obowiazkéw shluzbowych, poprzez zlozenie wniosku stanowiacego zatacznik nr 1
do Regulaminu.
Prace zdalng moze wykonywa¢ pracownik, ktory posiada umiejetnosci i mozliwosci techniczne
oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika.
Pracownik wykonuje prace zdalna przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie lub zgode na wykonywanie pracy zdalne;j.

§3
Urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej
Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzgtu.
Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miarg posiadanych mozliwosci.



W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzgtu, ani kosztow uzywanych przez
pracownika materiatow.

W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu stuzbowego za jego prawidlowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada informatyk.

Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé.

§4
Prawa i obowiazki pracodawcy
Bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba jest

zobowigzany do organizowania pracy w taki sposob, aby umozliwi¢ pracownikowi wykonywanie
pracy zdalnej, w szczegolnosci do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
pracownikowi informacji merytorycznych w sposob umozliwiajacy pracownikowi wykonywanie
pracy w formie pracy zdalnej, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

Bezposredni przetozony lub inna wyznaczona przez pracodawcg osoba ma prawo kontrolowaé
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji o jej
wynikach.

§5
Prawa i obowiazki pracownika
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z pracodawcg. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy

taczacej go z pracodawca oraz zakresem obowiazkow.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w obowiazujacych pracownika godzinach pracy,
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu
jego obowiazkoéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikOw swojej pracy
bezposredniemu przetozonemu;

3) potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez przedtozenie listy obecnosci pracownikowi ds. kadr
w pierwszym dniu po zakonczeniu pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uptywie kazdego
kolejnego miesiaca wykonywania pracy zdalnej. Wzor listy obecno$ci stanowi Zatgcznik
nr 3 do Regulaminu. O dodatkowej formie, codziennego potwierdzania obecnosci w pracy,
kazdorazowo decyduje bezposredni przetozony;

4) dbatosci o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do $wiadczenia pracy zdalnej
oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy
w siedzibie pracodawcy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwlocznie

zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowac¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§6

Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzegtu sluzbowego lub prywatnego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji, w tym
takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych przed osobami postronnymi, w tym wspolnie
z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub zgubieniem.



Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Starostwie Powiatowym w Lipsku
wraz z dokumentami powigzanymi.

W przypadku dokumentacji papierowej zawierajacej informacje prawnie chronione pracownik
musi zadba¢, aby zadna osoba nieupowazniona nie miata mozliwosci zapoznania si¢ z nimi.
Po zakonczeniu korzystania z dokumentéw zakazane jest ich wyrzucanie do kosza. Jezeli
pracownik nie posiada w domu niszczarki, powinien dokumenty zabezpieczy¢ w celu
przechowania, a po zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je w siedzibie pracodawcy
Z zachowaniem obowiazujacych procedur.

§7

Postanowienia koncowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztalttowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z tre$cig niniejszego
Regulaminu, co  potwierdza  pisemnym  lub  elektronicznym  o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 4 do
Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja wewngetrzne
procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-671" Kodeksu pracy
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

w.z. STAROSTY
/-/ Maria Wegrzecka
Wicestarosta



Zakacznik nr 1 do Regulamin
Lipsko,dnia ............................ roku

(Wydzial/Referat/ Stanowisko)

Whiosek o wyrazenie zgody na
WYKONYWANIE PRACY W FORMIE ,,PRACY ZDALNEJ”

Na podstawie § 2 ust. 2 Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lipsku stanowigcego
zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 43/2020 Starosty Lipskiego z dnia 3 listopada 2020 roku w sprawie
wprowadzenia pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lipsku, prosz¢ o zgod¢ na wykonywanie
swoich obowiazkow stuzbowych w formie pracy zdalne;j:

1) wterminieod dnia...............coooiiiiii dodnia...........ooooiiiiiii

2) prace zdalng bede wykonywal/a pod adresem: ...........coooiiiiiiiiiiii

3) podczas wykonywania pracy zdalnej bed¢ dostepny/a pod numerem telefonu:
................................ oraz stuzbowym adresem e-mail: ...

Oswiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lipsku stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 43/2020 Starosty Lipskiego z dnia 3 listopada 2020 roku w sprawie
polecenia  wykonywania pracy zdalnej w  Starostwie  Powiatowym w  Lipsku
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania;

2) decyzja Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego jestem skierowana/y na kwarantanng/
izolacje w okresie od ............cooiiiiiiiiiiin, dO ;

3) oczekuje na potwierdzenie dodatniego wyniku COVID-19 u osoby, z ktérg miatam/em bezposrednl
kontakt;

4) w okresie odbywania kwarantanny/ izolacji moéj stan zdrowia pozwala na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych w formie pracy zdalne;j.

Jednoczesnie przyjmuje¢ do wiadomosci, ze:

1) zgoda na wykonywanie pracy w formie ,,pracy zdalnej” moze by¢ cofnigta w dowolnym czasie;

2) moim obowigzkiem w trakcie $wiadczenia pracy w formie ,,pracy zdalnej” jest stosowanie zasad
BHP.

Oswiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady bezpiecznej pracy zdalnej
w systemach informatycznych. Rownocze$nie potwierdzam, iz mam $wiadomosé, ze
za naruszenie przepisow w zakresie ochrony informacji podlegajacych ochronie, w tym danych



osobowych, groza sankcje wskazane w ustawie 0 ochronie danych osobowych, kodeksie karnym
i sankcje pracownicze wskazane w Kodeksie Pracy, ktore moga by¢ zastosowane rowniez w wypadku
naruszenia Polityki ochrony danych osobowych obowiazujacej w Starostwie Powiatowym w Lipsku,
jak rowniez ewentualne roszczenia odszkodowawcze okre§lone w prawie cywilnym.

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(bezposredni przetozony lub osoba wyznaczona przez pracodawce)

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Lipsko, dnia .................. 2020 roku

(pieczgé pracodawcy)

(Wydzial/Referat/Stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lipsku stanowigcego zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 43/2020 Starosty Lipskiego z dnia 3 listopada 2020 roku w sprawie wprowadzenia
pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lipsku polecam Pani/u $wiadczenie pracy w sposob zdalny,
tj. poza siedzibg starostwa W okresie: od dnia ......................e.en. dodnia...............oll

Jednoczesnie informuje, ze:

1) obowiazujg Pana/iag godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy stacjonarnej;

2) pracodawca zapewnia pracownikowi narzedzia i materialy potrzebne do wykonywania pracy
zdalnej;

3) pracownik zapewnia we wilasnym zakresie dostep do Internetu, w celu bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtosc;

4) pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

Polecenie wczes$niejszego powrotu do pracy do miejsca stalego wykonywania pracy nastapi przez
kontakt telefoniczny na wskazany przez Pana/ia we wniosku numer telefonu komoérkowego oraz
dodatkowo poprzez wystanie e-maila na Pana/i adres poczty stuzbowej, za zwrotnym potwierdzeniem
na adres e-mail, z ktorego informacja zostata wystana.

Za organizacj¢ pracy zdalnej odpowiada ..........ccoviiiiiiiiii i

(podpis pracodawcy)

(bezposredni przetozony lub osoba wyznaczona przez pracodawce)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesigc:
Nazwa Wydziatu / Referatu/ Stanowiska:
Nazwisko i1 imi¢ pracownika:

Dzien miesigca Godziny pracy od.......... do......... Podpis pracownika

10

11

12

13

14

15

16

17




18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

(data i podpis bezposredniego przetozonego lub osoby

wyznaczonej przez pracodawce)




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

(uzupehia kazdy pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

1. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym
w Lipsku stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 43/2020 Starosty Lipskiego z dnia
3 listopada 2020 roku w sprawie polecenia pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lipsku
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

2. Jednoczes$nie oznajmiam, ze:
a) znane sg mi obowigzujace zasady ochrony danych osobowych,
b) znane s3 mi zasady korzystania z systeméw informatycznych obowigzujagce w Starostwie
Powiatowym w Lipsku,
c) w celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywaé komputera':
shuzbowego prywatnego

3. Oswiadczam, ze powyzsze dane sa prawdziwe i aktualne oraz jestem §wiadomy/a grozacych
konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis pracownika)

1 Zaznacz X przy dokonanym wyborze



