ZARZADZENIE Nr 4/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Policach
z dnia 8 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Policach”

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Policach
stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr 148/2019 Zarzadu Powiatu w Policach
z dnia 31 lipca 2019 r. oraz w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W celu przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢ zakazenn wywolanych wirusem SARS-CoV-2,
wprowadzam ,Regulamin pracy zdalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach™
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia, w ktorym zostaly okreslone prawa
i obowiazki pracodawcy oraz pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy zdalne;.

§2

1. Decyzje w sprawie wydania pracownikowi ewentualnego polecenia pracy zdalnej zostang
podjgte przez Dyrektora Urzegdu w porozumieniu z kierownikiem danej komorki
organizacyjnej.

2. W przypadku podjecia decyzji o poleceniu danemu pracownikowi pracy zdalnej,
polecenie takie powinno byé przekazane pracownikowi niezwlocznie wraz z ustaleniami
dotyczacymi zasad tej pracy, w szczegolnosci: zasad komunikacji pracownika z
pracodawcg, zasad przekazywania przez pracownika wynikéw pracy, okresu
wykonywania pracy zdalnej z jednoczesnym zaznaczeniem, ze zasady te moga ulec
modyfikacji stosownie do potrzeb Urzgdu.

3. W przypadku wydania pracownikowi polecenia pracy zdalnej, pracownik powinien w
szczegblnoscei:

1) wykonywaé tg prace w normalnym przedziale czasu pracy, chyba ze pracodawca
wyraznie postanowi inaczej;

2) przekazywaé wyniki pracy zgodnie z ustaleniami z pracodawca;

3) pozostawaé w kontakcie telefonicznym i za posrednictwem poczty elektronicznej
z pracodawca.

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z trescig zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Policach
z dnia 8 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i

obowigzki Powiatowego Urzedu Pracy w Policach (dalej jako ,,Pracodawca™)

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

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziatlaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe. Jest to praca wykonywana przy wykorzystaniu
$rodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglo$¢ lub dotyczy wykonywania
czgsci wytworczych (np. czynnosci z dokumentacja nie wymagajace dostgpu do sprzetu
informatycznego).

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowg o prace
oraz inng umowg cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowg o wspotpracy, umowe
o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy

w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawceg,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-
19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 z pozn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67' Kodeksu pracy.

§2

Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiagzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

1)

2)

po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przelozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem pracownika
o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 2 do Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia pracg¢ w innym miejscu niz miejsce
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stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej pracownikowi, ktéry ma
mozliwosci i umiejetnosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala
na to rodzaj pracy.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania oraz
udzielania informacji merytorycznych.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach w postaci opisu tych czynnosci a takze daty oraz czas ich
wykonywania.

Praca zdalna bedzie wykonywana na przekazanym przez pracodawcg sprzgcie sluzbowym
(komputer przenosny).

. Przekazany komputer przenos$ny jest wyposazony przez pracodawcg w celu zapewnienia
bezpieczenstwa przetwarzanych danych w:

1) aktualny system operacyjny Ms Windows 10, (konto nieposiadajgce uprawnien
administracyjnych, wraz z ze zlozonym haslem dost¢gpowym),

2) aktualny program antywirusowy,
3) system monitorowania dziatan (nVision),

4) Fortinet SSL VPN Client, oprogramowanie do szyfrowanego laczenia si¢ z siecig lokalng
za pomocg VPN,

5) dostep do zasobéw, zgodnie ze zleceniem nadania zakresu uprawnien uzytkownika, oraz
zbioréw danych osobowych objetych zakresem upowaznienia.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
laczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji
elektroniczne;j,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, tj. do godz.
07:45 wyslanie drogg mailowa komunikatu do kierownika danej komorki organizacyjnej

lub telefonicznie do kadr o przystapieniu do pracy,



4) nie korzystania z otwartych sieci WIFI,
5) korzystania z sieci WIFI opatrzonej bezpiecznym hasltem dostgpowym,
6) nie korzystania z prywatnej poczty elektronicznej.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Za zgoda Pracodawcy, Pracownik moze uzywac sprzetu i narzedzi niezapewnionych przez
Pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong informacji poufnych,
danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg.

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowaé¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z
dokumentami powigzanymi.

Pracownik zobowigzuje si¢ wszystkie dokumenty zawierajace dane osobowe przeznaczone do
zniszczenia po zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ w urzedzie (zakaz wyrzucania
dokumentéw do kosza w domu).

Pracownik zobowiazuje si¢ do zglaszania pracodawcy kazdego incydentu bezpieczenstwa
zgodnie z procedurg postepowania w sprawie naruszen ochrony danych.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowaé¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze oraz w kazdym czasie
cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej, Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem i
zobowiazaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalgeznik nr 3 do
Regulaminu.

Przekazywanie dokumentow oraz sprzetu Pracownikowi odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja,
ktéra stanowi Zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne
procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.




Zalacznik nr |
do Regulaminu pracy zdalnej

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem choroba COVID-19 w dniach
s AT 0 TR WO [Tl EETARC T S SV E. P / bezterminowo* ma Pani / Pan
...................................................................... wykonywac prace zdalng w miejscu

ZAMTESZKANIAIINIE® . ¢ vvusvsevsnsnnssssssansssssnessssessessesssasnnossaessnsersessnsrssssssssanssvonssos :

Jednoczeénie zobowiazuje Pania/Pana do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci
wg zalaczonego wzoru Karty czasu pracy zdalnej oraz codziennego przesylania jej do

bezposredniego przetozonego, po zakonczeniu pracy.

Wyrazam zgod¢ na uzywanie sprzetu i narzedzi niezapewnionych przez pracodawce
(prywatnych) TAK / NIE*

.......................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (piecze¢ i podpis osoby upowaznionej lub osoba
dzialajacej z upowaznienia pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik do polecenia pracy zdalnej

KARTA CZASU PRACY ZDALNEJ

Imig i
nazwisko

Liczba godzin pracy

Data Opis wykonywanych czynnosci zdalnej




Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

(uzupetnia Pracownik. ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalne))

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywolang zagrozeniem chorobag COVID-19, zwracam
si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .................... -7, RS /
bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

................................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...........................................................................................

data /imig i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wvkonywacé prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Policach i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady
bezpiecznej pracy zdalnej.

...........................................................................................

data /imi¢ i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej

INSTRUKCJA PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACII PAPIEROWEJ [ SPRZETU
KOMPUTEROWEGO WYKORZYSTYWANEGO PRZEZ PRACOWNIKOW PODCZAS
PRACY ZDALNEIJ

1. Kierownik danej komoérki ewidencjonuje wydane Pracownikom dokumenty
zawierajgce dane osobowe poprzez sporzadzenie protokolu zdawczo-odbiorczego
zawierajgcego co najmniej: nazwe (teczki, segregatora), daty skrajne (teczki,
segregatora), datg przekazania, podpisy zdajacego i odbierajacego.

2. Administrator Systemow Informatycznych lub osoba go zastgpujgca ewidencjonuje
wydany Pracownikom sprzet do pracy zdalnej poprzez sporzadzenie co najmniej
protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Udostepnione Pracownikowi dokumenty powinny by¢ ograniczone do niezbgdnego
minimum w stosunku do celu ich przechowywania i przechowywane przez
pracownika tylko na czas niezbedny do wykonania zadania.

4. Pracownik zabezpiecza powierzone mu dokumenty oraz zawarte w nich dane osobowe
w miejscu wykonywania pracy zdalnej oraz podczas ich transportu zgodnie z
zasadami przyjetymi u Pracodawcy tj. zamykanie na klucz dokumentoéw, zasada
czystego biurka, zabezpieczenie przed osobami trzecimi.

5. Za organizacj¢ zwigzang z przekazaniem i odbiorem dokumentacji wykorzystywanej
przez Pracownikow podczas pracy zdalnej odpowiedzialny jest Kierownik komorki,
ktorego dokumenty powierzone sg Pracownikowi.

6. Za organizacj¢ i1 przekazanie sprzgtu komputerowego wykorzystywanego przez
Pracownika podczas pracy zdalnej odpowiada Administrator Systemow
Informatycznych.

7. Pracownik, ktoremu zostaly przekazane dokumenty do wykorzystania podczas pracy
zdalnej jest za nie odpowiedzialny od momentu ich przekazania do momentu ich
przejecia przez Pracodawce (Kierownika komarki).



