Zatgcznik do zarzqgdzenia Nr 34

Dyrektora Generalnego

Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.
z dnia 27 lipca 2023 .

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ WYKONYWANEJ OKAZJONALNIE
W LUBUSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W GORZOWIE WLKP.

§ 1. Regulamin okresla zasady i formy wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej na
podstawie art. 673 kodeksu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownika.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie Wikp.
wraz z Delegaturg w Zielonej Gorze;

komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura oraz pozostate
komorki organizacyjne okreslone w statucie Urzedu;

kierowniku komorki  organizacyjnej—nalezy przez to rozumieC dyrektorow
wydziatdw, biur o ktérych mowa w statucie Urzedu;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie
Wikp. albo Wojewode Lubuskiego w przypadku pracownikdw Dyspozytorni
Medycznej;

pracowniku — nalezy przez to rozumieC osoby zafrudnione w Urzedzie bedqgce
cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz osoby niebedqgce cztonkami korpusu
stuzby cywilnej;

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec osobe, ktdrej pracownik
bezposrednio podlega zgodnie z zakresem obowigzkdw, warunkdw pracy
i odpowiedzialnosci;

RCP — nalezy przez to rozumiec informatyczny system Rejestraciji Czasu Pracy;

EZID - nalezy przez to rozumie¢ system Elekironicznego Zarzgdzania
Dokumentacjq.

§ 3.1 Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika
ztozony w postaci elektronicznej za posrednictwem systemu EZD, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

2.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.



10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Praca zdalna jest wykonywana w miejscu i pod adresem wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym kazdorazowo z pracodawcq.

Praca zdalna jest wykonywana z wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w formie zdalnhe] pracownik
zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym regulaminem oraz ztozenia
oSwiadczen w nim okreslonych.

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej moze by¢ ztozony minimum 3 dni robocze
przed datq jej rozpoczecia.

Pracownik sktada wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 do Dyrektora Generalnego za
posrednictwem  bezposredniego przetozonego i kierujgcego komodrkg
organizacyjng Urzedu, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Pracownik wypetnia cze$¢ A wniosku, akceptuje wniosek w systemie EZD i
przekazuje bezposredniemu przetozonemu.

Do wniosku pracownik zatgcza podpisane elekironicznie oswiadczenie lub jego
odwzorowanie cyfrowe, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Bezposredni przetozony wnioskodawcy wypetnia czes¢ B wniosku, akceptuje go
o przekazuje kierujgcemu komorkg organizacyjng.

Kierujgcy komorkg organizacyjng akceptuje wniosek i przekazuje go w celu
dalszego procedowania wnioskodawcy.

Po ofrzymaniu zaakceptowanego przez bezposredniego przetozonego wniosku,
whnioskodawca przekazuje go do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych.

Pracownik Oddziatu Informatyki wypetnia czes¢ C wniosku i po zaakceptowaniu
go w systemie EZD, przekazuje go do wnioskodawcy.

Whnioskodawca przekazuje wniosek do Biura Organizacji i Kadr.

Pracownik Biura Organizacji i Kadr po sprawdzeniu poprawnosci wypetnienia
wniosku przekazuje go do Dyrektora Generalnego.

Dyrektor Generalny podejmuje decyzje dotyczgcg wniosku pracownika.
Pracodawca moze nie uwzgledni¢ wniosku pracownika o prace zdalng m.in.
w przypadku, gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika, biorgc pod uwage katalog czynnosci,
ktorych wykonywanie nie jest mozliwe w formule zdalnej, stanowigcy zatgcznik nr
3 do niniejszego regulaminu.

§ 4.1. W przypadku wykonywania pracy zdalnej, system i rozktad czasu pracy
obowiqgzujgcy pracownika pozostaje niezmieniony, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracodawca moze, w porozumieniu i za zgodqg pracownika, ustali¢ inny czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy w harmonogramie, z zachowaniem obowigzujgce;j
pracownika normy czasu pracy w systemie czasu pracy, ktérym pracownik jest
objety.



3. Praca w godzinach nadliczbowych w przypadku wykonywania pracy zdalnej
moze by¢ wykonywana wytgcznie na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego wtasciwych dla  pracy  stacjonarnej
z zastrzezeniem, ze polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest
i dostarczane pracownikowi w formie elektroniczne;.

4. Wyijscia prywatne pracownika wykonujgcego prace zdalng oraz ich
odpracowanie, odbywajqg sie na zasadach okreslonych
w Regulaminie Pracy wtasciwych dla pracy stacjonarnej, z zastrzezeniem, ze wniosek
o wyjscie prywatne i odpowiedz pracodawcy przekazywane sg w formie
elektroniczne;.

5. Wyjscia stuzbowe pracownika wykonujgcego prace zdalng odbywajg sie na
zasadach okresSlonych w Regulaminie Pracy wtasciwych dla pracy stacjonarnej, z
zastrzezeniem, ze informacja lub polecenie wyjscia stuzbowego przekazywane jest
pomiedzy pracownikiem, a bezposrednim przetozonym
w formie elekironiczne;.

6. IZdarzenia okreSlone w ust. od 3 do 5 bezposredni przetozony pracownika
wykonujgcego prace zdalng odnotowuje w ewidencji godzin pracy, o ktérej mowa
w pkt. 7.

7. Ewidencje godzin pracy pracownika prowadzi bezposredni przetozony
i przekazuje jg niezwtocznie pracownikowi obstugujgcemu w danej komodrce
organizacyjnej system RCP.

8. Pracownik obstugujgcy w danej komdrce organizacyjnej system RCP wprowadza
niezwtocznie do tego systemu dane z ewidencji, o ktérej mowa
w ust. 7.

9. O opuszczeniu stanowiska pracy podczas przystugujgcej pracownikowi przerwy,
pracownik informuje bezposredniego przetozonego za posrednictwem poczty
elektroniczne.

10. Czas niewykonywania pracy z przyczyn nielezgcych po stronie pracodawcy nie
zalicza sie do czasu pracy. W takim przypadku pracownik obowigzany jest
odpracowac ten czas w trybie okreSlonym w Regulaminie Pracy wtasciwym dla
pracy stacjonarne;j.

§ 5. Pracodawca zobowigzany jest do:

1) witasciwego organizowania procesu pracy, z uwzglednieniem realizacji
biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy;

2) ustalenia zasad ewidencjonowania Cczasu pracy oraz  pozostawania
pracownika w dyspozyciji pracodawcy;

3) okreslania zadan i monitorowania ich realizacji przez pracownika podczas pracy
zdalnej;

4) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przepisbw o ochronie danych
osobowych i bezpieczenhstwa i ochrony informacij;

5) uwzglednienia w ocenie ryzyka zawodowego wptywu tej pracy na wzrok, uktad
miesniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne pracy zdainej;

6) przeciwdziataniu dyskryminacji i wykluczeniu spotecznemu;

7) zapewnienia wtasciwej komunikacji w zespole pracowniczym:;



8) zapewnienia mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz szkolenia na
takim samym poziomie, jak Pracownicy wykonujgcy prace
w zaktadzie pracy;

9) kontroli wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika;

10) zapewnienia dostepu do pomieszczeh w zaktadzie pracy.

§ 6. Pracownik jest zobowigzany do:

1) stosowania zasad ewidencjonowania czynnosci wykonywanych — oraz
dostepnosci dla pracodawcy w godzinach Swiadczenia pracy zgodnie
z harmonogramem pracy zdalnej;

2) wykonywania obowigzkéw pracowniczych w sposdb ustalony organizacjq pracy i
zakresem obowigzkdw oraz biezgcego wypetniania zleconych zadan;

3) zgtaszania przerw w  dostepnosci  do  urzgdzen  teleinformatycznych
bezposredniemu przetozonemu, ktére mogtyby miec wptyw lub uniemozliwiaty
wykonywanie pracy zdalnej;

4) porozumiewania sie w sposdb ustalony z przetozonym, w tym pozostawania w
statym kontakcie ze wspdtpracownikami i przetozonymi;

5) potwierdzenia obecnosci w pracy poprzez wystanie wiadomosci e-mail
(z adresu stuzbowej skrzynki elekironicznej) do przetozonego o rozpoczeciu i
zakonczeniu pracy: (tytut wiadomosci: praca zdalna_start_data; praca
zdalna_koniec_data);

6) w przypadku braku mozliwosci potgczenia z siecig pracodawcy z przyczyn
lezgcych po stronie  pracodawcy, pracownik niezwtocznie informuje
bezposredniego przetozonego oraz Oddziat Informatyki;

7) wykorzystywania narzedzi stuzqgcych do pracy zdalnej i urzgdzen technicznych
zgodnie z ich przeznaczeniem;

8) dbania o stan techniczny narzedzi stuzgcych do pracy zdalnej i urzgdzen
technicznych;

9) dbania o bezpieczenstwo pracy i ochrone Srodowiska w zwigzku z obstugqg
narzedzi pracy i urzgdzen technicznych;

10) przestrzeganie przepisdbw o ochronie danych osobowych i bezpieczenstwa
i ochrony informacji;

11)zapewnienia na stanowisku pracy zdalnej w miegjscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z Pracodawcq bezpiecznych i higienicznych
warunkoéw pracy,
z uwzglednieniem zasad ergonomii;

12)w przypadku braku mozliwosci wykonania polecenia stuzbowego w formule
zdalnej, pracownik obowigzany jest stawic¢ sie w siedzibie pracodawcy najpdzniej
w nastepnym dniu roboczym, a czas nieprzepracowany nie jest zaliczany do
CZAsuU pracy.

§7. Pracodawca nie pokrywa kosztéw pracownika zwigzanych
z wykonywaniem pracy zdalnej, 1. kosztow energii elekirycznej, ustug



telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, koszty
amortyzacji urzgdzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce.

§ 8.1. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca ma prawo do przeprowadzenia

kontroli wykonywania pracy zdalnej przez pracownika w miejscu wskazanym przez

pracownika i uzgodnionym z Pracodawcqg w zakresie:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) bezpieczenstwa i ochrony informacii;

3) konftroli trzezwosci. na zasadach okresSlonych w przepisach powszechnie
obowiqgzujgcych, 1j. w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik jest
w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu, wezwania odpowiednich stuzb.

2. Warunki w zakresie przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy, ewentualnych
zdarzenh bedgcych wypadkami przy pracy, sq stosowane odpowiednio dla
Pracownikdéw wykonujgcych prace zdalng.

3. Informacja dotyczgca bezpiecznych i higienicznych zasad wykonywania pracy
zdalnej] na stanowisku administracyjno-biurowym stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

4. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z informacjg, o ktérej mowa w  ust. 3
sktadajgc oSwiadczenie, ktérego wzdr stanowi zatqcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

5. Ocena ryzyka zawodowego w pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

6. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z ocenqg ryzyka zawodowego, sktadajgc
o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

7. Zasady ochrony danych, w tym danych osobowych, przy wykonywaniu pracy
zdalnej stanowiqg zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

8. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z zasadami,, o ktérych mowa w ust. 7
sktadajgc oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

9. O kontroli Pracodawca informuje pracownika w terminie nie krotszym niz 1 dzien
przed planowang kontrolg z wytgczeniem kontroli trzezwosci, o ktdérej mowa
w ust. 11it. c.

10. Konftrola przeprowadzana jest w godzinach pracy pracownika.

11. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych osdéb ani utrudnia¢ korzystania z
pomieszczeh domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.



12. W przypadku stwierdzenia przez Pracodawce w trakcie kontroli pracownika
podczas pracy zdalnej uchybienia w przestrzeganiu przepisdw oraz podstawowych
zasad bhp wymaganych przy tej pracy cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej
przez pracownika. Pracownik ma obowigzek stawic sie w siedzibie pracodawcy
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.

13. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik jest w stanie po spozyciu
alkoholu lub w stanie upojenia alkoholowego, albo pod wptywem srodkdw
odurzajgcych, stosuje sie przepisy Regulaminu Pracy Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego dotyczgce kontroli frzezwosci.

14. Kontrole, o ktérej mowa w ust. 1 przeprowadza sie w miejscu wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika.

§ 9. 1. Oddziat Informatyki Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych
zapewnia wsparcie techniczne od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00,
po zalogowaniu sie pracownika do sieci internetowe;.

2. Pracodawca nie odpowiada za potgczenie internetowe pracownika
wykonujgcego prace zdalng jesli pracownik ztozyt osSwiadczenie o spetnieniu
warunkdw  lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej, ktére
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac¢ narzedzi lub
materiatdw niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia
to poszanowanie i ochrone informacji poufnych, innych tajemnic prawnie
chronionych, danych osobowych oraz informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.

§ 10. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



