Samorzad Powiatu Hajnowskiego
BIP Samorzadu Powiatu Hajnowskiego

Zarzadzenie Nr 16/2023 Starosty Hajnowskiego z dnia 6 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie
Powiatowym w Hajnéwce

Zarzadzenie Nr 16/2023 Starosty Hajnowskiego z dnia 6 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Hajnowce.
Na podstawie Art. 6720 § 4 ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.), w zwigzku z § 12 ust. 1 pkt 2
regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Hajnéwce, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 87/187/2021 Zarzadu Powiatu Hajnowskiego z dnia
21 kwietnia 2021 r., zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W Starostwie Powiatowym w Hajnéwce wprowadza sie Regulamin pracy zdalnej, w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2023 r.
Starosta Hajnowski Andrzej Skiepko
Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 16 /23
Starosty Hajnowskiego
z dnia 06 czerwca 2023 r.
REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
§1

Ogolne zasady pracy zdalnej

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad pracy zdalnej, w ramach ktérej Pracownicy Starostwa Powiatowego w Hajnéwce sg uprawnieni do wykonywania pracy
w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegto$¢ (dalej: praca zdalna).

§2
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1. Pracodawca — Starostwo Powiatowe w Hajnéwce.

2. Pracownik — osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce na podstawie umowy o prace.

3. Miejsce wykonywania pracy zdalnej — miejsce wskazane przez Pracownika, w tym adres zamieszkania Pracownika albo inne miejsce poza biurem
Pracodawcy, ktére zostato uzgodnione przez Pracodawce i Pracownika jako miejsce $wiadczenia pracy.

4. Miejsce wykonywania pracy zdalnej nie moze by¢ oddalone od siedziby Pracodawcy wigcej niz czas dojazdu wynoszacy 40 minut.

5. Srodki bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$¢ — rozwiazania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspétpracujace z nimi
narzedzia programowe, umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie sig na odlegto$¢ przy wykorzystaniu transmisji danych migdzy systemami
teleinformatycznymi (np. poprzez pocztg elektroniczna, telefon komérkowy, Internet).

§3
Warunki podjecia pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana z polecenia Pracodawcy lub na wniosek Pracownika.

2. Praca zdalng moga by¢ objeci wszyscy Pracownicy.

3. Praca zdalna moze by¢ realizowana w sposéb staty lub w formie mieszanej - cze$ciowo zdalnie
a czgsciowo w biurze Pracodawcy.

4. Praca zdalna w formie mieszanej bedzie wykonywana zgodnie z grafikiem. Grafiki okre$lajg dni,
w ktérych Pracownik wykonuje prace w biurze Pracodawcy oraz dni kiedy praca bedzie $wiadczona w formie pracy zdalnej. Za ustalenie grafiku
odpowiada osoba nadzorujaca prace danego pracownika. Grafik moze by¢ prowadzony w formie pisemnej lub elektroniczne;.

5. Grafiki beda ustalane nie rzadziej niz raz na tydzien i kazdorazowo winny by¢ zatwierdzone przez Pracodawce.

§4

1. Pracownik moze ztozy¢ do Pracodawcy wniosek o uzgodnienie pracy zdalnej. Wniosek powinien zostaé ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.
Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Pracodawca uzgadnia wniosek, bioragc pod uwage potrzeby Pracodawcy, organizacje pracy wydziatu oraz oceng Pracownika, a w szczegélnosci jego
samodyscypling, umiejetno$¢ pracy bez statego i bezposredniego nadzoru, umiejetnosci organizacyjne, w tym umiejetno$¢ efektywnego zarzadzania
czasem pracy, zdolnosci komunikacyjne, mozliwo$é i umiejetno$¢ zorganizowania sobie odpowiednich warunkéw pracy poza biurem Pracodawcy.

3. Pracownik moze ztozy¢ do Pracodawcy wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej
w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Do okazjonalnej pracy zdalnej majg zastosowanie przepisy niniejszego Regulaminu, z
wylaczeniem zapiséw okreslonych w art. 6733 2 Kodeksu pracy. Wzér wniosku o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej stanowi Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.

4. W przypadkach, o jakich mowa w art. 67'° 3 Kp, praca zdalna moze byé wykonywana na polecenie Pracodawcy. Polecenie pracy zdalnej nastepuije za
pomocg Srodkéw bezposredniego porozumiewania sig na odlegto$¢ wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

5. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub
elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér odwiadczenia stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

6. Praca zdalna nie oznacza i nie moze by¢ traktowana jako czas usprawiedliwionej nieobecnoéci Pracownika w pracy, nie jest rownoznaczna z urlopem ani
nie moze by¢ przez Pracownika traktowana w sposéb réwnowazny lub podobny jak urlop badz inna usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy.

§5

Warunki wykonywania pracy zdalnej
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. Rozpoczecie i zakonczenie pracy zdalnej Pracownik potwierdza za pos$rednictwem wiadomoséci przestanej na poczte stuzbowa osoby nadzorujacej prace

danego pracownika oraz do Pracodawcy na skrzynke e-mail sekretariatu: starostwo@powiat.hajnowka.pl. Pracodawca moze weryfikowaé podane przez
Pracownika godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

. W czasie pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany pozostawa¢ w statej dyspozycji Pracodawcy,

w tym w szczegdlnosci pozostawac w statej tacznosci z Pracodawcg za pomoca wskazanych przez Pracodawce srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegto$é i by¢ tatwo dostepnym do kontaktu dla innych Pracownikéw.

. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy taczacej go

z Pracodawca oraz zakresem obowigzkéw.

. Ponadto Pracownik zobowigzany jest do:

1. pozostawania w dyspozycji Pracodawcy w ustalonych dniach i godzinach pracy oraz przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw (np. w postaci plikow tekstowych, skanéw dokumentéw, itp.),

2. poswigcenia czasu pracy wytacznie na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, w tym polecen Pracodawcy, w szczegélno$ci na biezaco
sprawdzajac korespondencije elektroniczng, odpowiadajac na wiadomosci, bedac w petnej dostepnosci za pomoca telefonu stuzbowego lub
innego uzgodnionego z Pracodawca $rodka tacznosci,

3. biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy na zadanie Pracodawcy,

. potwierdzania obecnos$ci w pracy w sposéb okreslony w ust.1,

5. prowadzenia ewidencji wykonanych czynno$ci, uwzgledniajacej w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Wz6r
ewidencji czasu pracy okresla Zatacznik
Nr 5 do Regulaminu.

IN

. W zwiazku z konieczno$cia realizacji zadan zespotowych lub dokonania osobistych uzgodnien dotyczacych wykonywanych zadan, Pracownicy

wykonujacy prace zdalna, moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy spotkaniach
w siedzibie Pracodawcy.

. Organizacja pracy zdalnej odbywa sie w oparciu o aktualne zasoby stuzbowego sprzetu komputerowego. W miare mozliwosci Pracodawca zapewnia

Pracownikowi urzadzenie stuzbowe. Sprzet ten przed wydaniem Pracownikowi powinien by¢ przekazany do Informatyka, w celu jego inwentaryzaciji,
weryfikacji aktualizacji systemu oraz ewentualnej instalacji odpowiedniego oprogramowania.

. W przypadku konieczno$ci korzystania podczas pracy zdalnej ze zdalnego dostepu do systeméw informatycznych, nalezy zgtosi¢ taka potrzebe

Pracodawcy. Decyzje w sprawie dostgpu do systemoéw informatycznych podejmuje osoba nadzorujaca prace danego pracownika w konsultacji z
Inspektorem Ochrony Danych.

. W przypadku braku mozliwosci wykorzystania w pracy zdalnej urzadzen stuzbowych, dopuszcza sig¢ mozliwo$¢ wykorzystania urzadzen stanowigcych

mienie prywatne Pracownika, za jego zgoda.

. Warunkiem wykonywania pracy zdalnej przy uzyciu narzedzi niezapewnionych przez Pracodawce, jest poszanowanie i ochrona informacji poufnych i

innych tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.
Swiadczenie pracy zdalnej nie moze byé zwigzane z wynoszeniem na zewnatrz dokumentéw,

w zwigzku z czym zakazuje sie wynoszenia na zewnatrz dokumentéw finansowych, akt osobowych oraz innych dokumentéw zawierajacych dane
podlegajace ochronie prawnej lub stuzbowej.

Postanowienia ustepu 10 stosuje sie odpowiednio do innych dokumentéw wytworzonych przez Pracownika podczas pracy zdalne;.
Postanowienia ust. 10 i 11 majg zastosowanie zaréwno do dokumentéw w formie papierowej jak i elektronicznej.

Dokumenty w formie elektronicznej po wykorzystaniu nalezy trwale usuna¢ z komputera prywatnego.

W przypadku pracy zdalnej trwajacej diuzszy okres czasu (tj. powyzej 3 miesiecy), Pracownik jest obowigzany udostepniaé wykorzystywany w pracy
zdalnej sprzet stuzbowy Informatykowi, celem okresowego serwisowania oraz aktualizowania.

Po zakonczeniu pracy zdalnej Pracownik jest obowigzany przekaza¢ wykorzystywany w pracy zdalnej sprzet stuzbowy Informatykowi, celem jego
konserwaciji, serwisowania oraz aktualizacji oprogramowania.

Materiaty potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczna pracy zdalnej zapewnia Pracodawca.

§6

Zasady i zakres kontroli

1.

Pracodawca moze dokonac kontroli pracy zdalnej pracownika, w tym w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji.

. Kontrola pracy zdalnej moze odbywac¢ sie za posrednictwem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$é lub w miejscu wykonywania

pracy zdalne;j.

. Pracodawca moze w szczegélnosci:
. weryfikowaé obecno$é Pracownika w godzinach pracy w ustalonym miejscu wykonywania pracy zdalnej;
. zadac¢ od Pracownika informowania o jego biezacej pracy, sposobie jej wykonywania

i przedstawiania wynikéw tej pracy;

. weryfikowa¢ stan przedstawionych wynikéw pracy Pracownika ze stanem faktycznym.
. Kontrole wykonywania pracy zdalnej przeprowadza si¢ w porozumieniu z Pracownikiem

i w godzinach jego pracy, zgodnie z zapisami art. 6728

§7

Pokrycie kosztéw pracy zdalnej

. Pracodawca pokrywa koszty wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej, z wytaczeniem okazjonalnej pracy zdalnej, w postaci ryczattu.
. Wysoko$¢ ryczattu okresla Zatgcznik Nr 6 do regulaminu.
. Ryczalt za prace zdalna rozliczany bedzie proporcjonalnie do liczby dni pracy zdalnej, na podstawie przedstawionej przez Pracownika miesiecznej

ewidencji czasu pracy.

§8

Ochrona informacji i danych osobowych

1.

Pracownik zobowigzuije sie do zabezpieczania dostepu do urzadzen, ktére wykorzystuje w celu pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwigzku z praca
zdalng dokumentéw, danych i informacji przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi. Powyzsze dotyczy réwniez
zabezpieczenia przed utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentéw.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiazku przestrzegania przyjetych u Pracodawcy zasad ochrony danych osobowych.
. W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego bezpieczenstwa danych osobowych Pracownik jest zobowigzany

niezwlocznie zawiadomic
o zdarzeniu Pracodawce (Administratora Danych Osobowych) lub Inspektora Ochrony Danych.

. Po zakonczeniu pracy zdalnej Pracownik jest obowigzany usunaé z pamieci urzadzen elektronicznych bedacych jego wiasnoscia wszelkie dane
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§9
Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ swoje stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Pracownik jest obowigzany powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacej zagrozenie zycia i zdrowia
ludzkiego oraz powiadomi¢ o tym Pracodawce.

3. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej Pracownik sktada o$wiadczenie, iz posiada warunki lokalowe
i techniczne umozliwiajace prace zdalng, zgodne z tre$cig Zatgcznika Nr 7.

§10
Przepisy koncowe

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ z tego powodu dyskryminowany.
2. W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia innych wewnetrznych dokumentéw, jakie obowigzujg u Pracodawcy, a takze
przepisy Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych powszechnie obowigzujacych.
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