UStuUG WSPOLNYCH
w Nowym Tomysiu
ul. Poznariska 33, 64-300 Nowy Tomyél

Zarzadzenie nr 12/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalne;j
w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.)
oraz na podstawie § 8 ust. 2 w zwigzku z § 8 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Ustug Wspodinych w Nowym Tomyslu stanowigcego zatgcznik
do uchwaty nr 54/EK02019 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 27 lutego 2019 roku
zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Regulamin pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowym Tomyslu” w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Centrum
Ustug Wspdinych w Nowym Tomyslu do zapoznania sie z w/w Regulaminem i do
przestrzegania zawartych w nim zasad.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 12/2020

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych
w Nowym Tomyslu

REGULAMIN PRACY ZDALNE)J
W POWIATOWYM CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W NOWYM TOMYSLU

§1.
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw Powiatowego Centrum Ustug
Wspodlnych w Nowym Tomyslu w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozpowszechniania si¢ COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

2) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace
taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania, jezeli wykonywanie pracy poza takim
miejscem jest mozliwe,

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Ustug Wspélnych,

4) Pracowniku —nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu o umowe
0 prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenie, umowe
o wspétpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja te] umowy wigze sie
z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

5) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakainych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67° - 67Y ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§ 2.
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej
1. Pracownik jest zobowigzany do S$wiadczenia pracy zdalnej w nastepujgcych
przypadkach:
1) wydania przez Pracodawce w formie pisemnej lub elektronicznej polecenia
wykonania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu,
2) uzyskania zgody od Pracodawcy na wniosek Pracownika o umozliwienie pracy
zdalnej, ztozony w formie papierowej lub elektronicznej, ktérego wzér stanowi



Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania.

W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowiazujg zasady pracy zdalnej
okreslone w Regulaminie.

Pracownik podejmujacy prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodne z Regulaminem,
warunki éwiadczenia tej pracy i oswiadcza, ze nie bedzie roscit prawa do zwrotu
kosztéw zuzycia energii elektrycznej, sieci informatycznej i innych kosztow powstatych
w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej.

Ztamanie zasad okredlonych w Regulaminie lub niedostosowanie sig do jego
postanowief moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace.

§ 3.

Prawa i obowigzki Pracodawcy
Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadari do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy pracownikowi prace zdalna.
Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé
od Pracownika informacji o jej wynikach.
Pracodawca zapewnia pracownikowi narzedzia pracy niezbedne do pracy zdalnej,
w szczegolnodci sprzet komputerowy z oprogramowaniem i wymaganym
zabezpieczeniem ochrony danych.

§ 4.
Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca, wykorzystujac do tego celu narzedzia pracy przekazane
przez Pracodawce.
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy fgczacej
go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkéw.
Pracownik musi zapewni¢ wiaéciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng prace zdalna
z zachowaniem wiaséciwego poziomu bezpieczeristwa informacji.
Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, gdzie osoby
postronne moglyby mieé dostep do informacji niejawnych.
Pracujagc w domu Pracownik zobowigzany jest zapewni¢, aby domownicy nie mieli
wgladu w wykonywang prace.
Pracownik zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy
w godzinach ustalonych godzinami pracy i przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach jego obowigzkow, w szczegblnosci
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej.
. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.



§5.
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takie znajdujacych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nimi zamieszkujgcymi,
oraz zniszczeniem.

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

§ 6.

Urzadzenia komputerowe stuigce do pracy zdalnej
Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu
komputerowego.
Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu
komputerowego poza siedzibg Pracodawcy.
Wydanie Pracownikowi sprzetu komputerowego odnotowuje sie w ,Rejestrze
uzyczenia stuzbowego sprzetu komputerowego”. Wz6r rejestru stanowi Zatgcznik nr 3
do Regulaminu.
Jezeli z jaki$ wzgledow Pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej
z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu komputerowego, Pracodawca moze wyrazié
zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzed z wytgczeniem pracy
w systemach i programach stuzbowych.

§7.

Zabezpieczenia przekazywanych informacji
Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wytgcznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez Pracodawce.
Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.
Jezeli informacje poufne beda przekazywane w wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.
Hasto powinno zostac¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.

§8.
Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowe;j
Zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wszystkie dokumenty zawierajace informacje
poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych
na klucz w siedzibie Pracodawcy.



2. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, Pracownik
zgtasza do Pracodawcy prosbg o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania poza
siedzibe Pracodawcy, na czas wykonywania pracy zdalnej.

3. Po otrzymaniu zgody Pracodawcy, Pracownik moze sporzadzi¢ kopig niezbednych
dokumentow.

4. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe Pracodawcy oryginatow dokumentoéw.

§9.
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie znajduja wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej

w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu

Pani/Pan

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

W zwiagzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

w dniach od .. GO e,/ dO Odwotania®

Ma Pani/Pan ..., Wykonywaé prace zdalng

W MIEjSCU ZAaMIESZKANIA/ INNE¥ ...eeiceecce ettt et et er et et seseae e e s s ses e see e aee
Pracodawca

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej

w Powiatowym Centrum Ustug Wspéinych
w Nowym Tomyslu

imie i nazwisko pracownika

stanowisko

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNE!
W zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych zwracam sig
z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach oY IS RUPU PR

O errereeseeeeeeeeeeeeseeseeessneeenenens | O Odwotania™.
Prace zdalna bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

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

Pracownik

Wyrazam/ nie wyrazam* zgode:

Pracodawca

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej

w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu

REJESTR UZYCZENIA
StUZBOWEGO SPRZETU KOMPUTEROWEGO
PRACOWNIKOWI POWIATOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

W NOWYM TOMYSLU
Imie i nazwisko Oznaczenie Data Podpis Data Podpis Uwagi
pracownika sprzetu uzyczenia pracownika zwrotu pracownika dotyczace

zuzycia

sprzetu




