ZARZADZENIE NR 79/2020
Starosty Nowodworskiego
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.

Na podstawie art. 94 pkt 1-2a i 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.
U. z 2020 r.poz. 1320) w zwigzku z art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 3 ust. 1-8 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegbdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. 22020 r. poz. 374 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje.

§1.

Ustalam Regulamin pracy zdalnej wykonywanej przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdanskim w zwigzku z przeciwdzialaniem rozprzestrzenianiu si¢ choroby
zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2 zwanej COVID-19, stanowiagcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy zdalnej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim sprawuje Sekretarz Powiatu Nowodworskiego 1 Inspektor ds. kadr.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego i Inspektorowi ds.
kadr.

§ 4.

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim drogg elektroniczng (e-mail) lub na stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacji
1 Promocji Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim. Fakt zapoznania si¢ z trescig
Regulaminu kazdy z pracownikow potwierdza wlasnorgcznym podpisem na wydzialowym wykazie
pracownikow.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
)

Jacek Gross



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 79/2020
Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

W zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2, w poczuciu odpowiedzialno$ci za
zdrowie pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz ich rodzin,
wprowadza si¢ mozliwos$¢ pracy zdalnej pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim, na zasadach okreslonych ponize;:

§1.
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin ustala zasady wykonywania przez pracownikow pracy zdalnej oraz
Zwigzane z tym szczegotowe prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego przez pracodawce,

c) praca zdalna — nalezy przez to rozumie¢ czasowe wykonywanie przez pracownikéw obowigzkow
stuzbowych, na podstawie polecenia pracodawcy, przy pomocy urzadzen elektronicznych poza
miejscem jej stalego wykonywania W zwiazku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

d) urzadzenia elektroniczne — sprzg¢t komputerowy wraz z oprogramowaniem stanowigcy mienie

pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika przy wykonywaniu
obowigzkow pracowniczych.

3. Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy w

rozumieniu Kodeksu pracy (67° — 677).

4. Obowigzki stuzbowe wykonywane w formie pracy zdalnej s3 wykonywane w miejscu

zamieszkania pracownika lub innym ustalonym przez pracodawcg.

§ 2.

Zasady stosowania pracy zdalnej

1. Wykonywanie pracy zdalnej w trybie pracy zdalnej dopuszczalne jest wowczas, gdy
pozwalaja na to aktualne potrzeby pracodawcy oraz rodzaj i zakres zadan powierzonych
pracownikowi.

2. Praca zdalna moze by¢ $§wiadczona, na czas oznaczony, na podstawie Polecenia pracy

zdalnej (zal. 1 do Regulaminu) wydanego przez pracodawce, z inicjatywy pracodawcy lub
na wniosek pracownika za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Polecenie pracy w trybie pracy zdalnej lub wniosek o §wiadczenie pracy w tym trybie jest
sktadany ma pismie.

4. Informacj¢ o mozliwosci skierowania pracownika do pracy w trybie pracy zdalnej, po
przeprowadzeniu analizy zadan i technicznych mozliwosci ich wykonania przez
przetozonego 1 Informatyka Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz
o0 czasie trwania pracy zdalnej przetozony pracownika po akceptacji Starosty



5.

6.

8.
jakichkolwiek innych probleméw pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia

9

Nowodworskiego lub Skarbnika Powiatu Nowodworskiego lub Sekretarza Powiatu
Nowodworskiego Kieruje, w formie pisemnej (zat.1 do Regulaminu), do stanowiska ds.
kadr w Wydziale Organizacji i Promocji Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.

Pracodawca moze odmowi¢ uwzglgdnienia wniosku o prace w trybie pracy zdalnej lub
odwota¢ pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie, w szczegolnosci w uwagi na
aktualne potrzeby pracodawcy lub ze wzgledu na rodzaj i zakres zadan aktualnie
powierzonych pracownikowi. W przypadku odwotania pracownika z trybu pracy zdalnej,
pracownik zobowigzany jest niezwlocznie stawi¢ si¢ w miejscu pracy wskazanym w
umowie o prace.

Praca zdalna jest wykonywana przez czas oznaczony w poleceniu pracodawcy.

Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac

stopien zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ choroby COVID-19.

. Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej ponosi

kierownik komorki organizacyjnej, ktéry odpowiada za delegowanie i rozliczanie
wykonania obowigzkow stuzbowych przez pracownika.

§ 3.
Zasady wykonywania pracy

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

Z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

. Pracownik zobowiazany jest poinformowac pracodawce o rozpoczeciu pracy w trybie pracy

zdalnej w danym dniu poprzez wystanie wiadomosci e-mail do stanowiska ds. kadr za pomoca
stuzbowej poczty elektroniczne;.

. Bezposredni przetozony prowadzi nadzor nad wykorzystaniem czasu pracy pracownikow

$wiadczacych prace w trybie pracy zdalnej oraz zobowigzany jest do organizowania pracy
W komorce organizacyjnej w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy.

. Bezposredni przetozony lub przetozeni wyzszego stopnia moga w kazdym czasie wezwaé

pracownika do przekazania informacji o aktualnym statusie realizowanych zadan 1 przestania
ich wynikow w celu ich zweryfikowania. Pracownik zobowigzany jest na takie wezwanie
niezwlocznie odpowiedzied.

. Pracownik zobowigzany jest w ustalonych godzinach pracy na biezaco sprawdzac

korespondencje¢ elektroniczng i pozostawac¢ w dostepnosci za pomocg telefonu stuzbowego
lub innego, uzgodnionego z pracodawca, srodka komunikacji na odlegtosc¢.

. Jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe bez kontaktu telefonicznego z pracownikiem

Z zastosowaniem numeru telefonu prywatnego pracownika, pracodawca uzywa tego kontaktu
za zgoda pracownika. Numer telefonu wskazany przez pracownika bedzie wykorzystywany
przez pracodawce jedynie na czas i potrzeby wykonywania przez pracownika pracy zdalnej.

. W przypadku gdy pracownik nie posiada urzadzenia elektronicznego stanowigcego mienie

pracodawcy, warunkiem koniecznym do wykonywania pracy zdalnej jest udostgpnienie przez
pracownika urzadzenia elektronicznego stanowigcego jego mienie wraz z dostgpem do internetu.
W przypadku awarii stuzbowego sprzetu elektronicznego badz tacza internetowego oraz

bezposredniego przetozonego oraz informatyka Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim, ktory swiadczy wsparcie w zakresie srodowiska stuzbowego 1 nie ponosi
odpowiedzialnosci za elementy stanowigce prywatng wlasnos¢ pracownika. W przypadku awarii
niemozliwej do usuni¢cia w odpowiednim czasie, pracodawca ma prawo zazadaé, aby pracownik
wykonywat swoja prace w zaktadzie pracy.

. Pracownik zapewni w miar¢ mozliwosci, dostep do polaczenia internetowego przy jednoczesnym

zapewnieniu ochrony informacji poufnych.



10. Pracodawca nie ma mozliwos$ci ingerencji w zasoby znajdujace si¢ na prywatnym urzadzeniu
elektronicznym pracownika.

§ 4.

Prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownika

1. Pracodawca powierza pracownikowi mienie niezb¢dne do prawidtowego swiadczenia pracy
w trybie pracy zdalnej na zasadach obowigzujacych u pracodawcy. Ewentualny obowigzek
ubezpieczenia tego mienia cigzy na pracodawcy. Strony mogg uzgodni¢ zasady korzystania
ze sprz¢tu pracownika. W takich przypadkach pracownik korzysta ze stuzbowych no$nikow
informacji.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci za utratg, uszkodzenie lub zuzycie mienia stuzacego
pracownikowi do §wiadczenia pracy w trybie pracy zdalnej, znajdujgcego si¢ w miejscu
swiadczenia pracy zdalnej przez pracownika.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng obowigzany jest przestrzegac ustalonego czasu i rozktadu
czasu pracy 1 wykorzystywaé go w pelni na wykonywanie swoich obowiagzkoéw stuzbowych.

4. Pracownik ma obowigzek efektywnie wykonywaé prace w trybie pracy zdalnej, pozostawad
w stalym kontakcie z bezposrednim przetozonym, a takze prawidlowo zabezpiecza¢ powierzone
dane i informacje.

5. W czasie pracy w trybie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ wszelkich zasad
obowigzujacych u pracodawcy, dotyczacych korzystania z powierzonego mu sprzetu, danych
1 dokumentow, w tym w szczegdlnosci:

a) zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy przestrzeganie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

b) przestrzegaé obowigzujacych u pracodawcy zasad ochrony danych, w tym ochrony danych
osobowych, danych stanowigcych tajemnice pracodawcy oraz przestrzega¢ Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,

C) stosowa¢ hasta zabezpieczajace dostep do komputerow stuzbowych,

d) nie udostepnia¢ shuzbowego sprzetu, oprogramowania ani haset osobom trzecim,

e) nie instalowa¢ zadnego oprogramowania na stuzbowym komputerze bez wyraznego
uzgodnienia z pracodawcg lub z osobg wyznaczong przez pracodawce,

f) przechowywaé powierzone dokumenty i dane w sposob catkowicie ograniczajacy dostep do
nich oséb nieuprawnionych,

g) zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet przed nieuprawnionym wykorzystaniem, zniszczeniem
lub kradzieza.

6. W czasie wykonywania pracy w trybie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do stosowania
zasad BHP obowigzujacych u pracodawcy, wynikajacych z wewnetrznych regulacji, jak 1
przepisdw powszechnie obowigzujacych.

7. Jezeli praca zdalna jest wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika lub innym
uzgodnionym z pracodawcg, pracodawca realizuje wobec niego w zakresie wynikajacym z
rodzaju 1 warunkow wykonywania pracy obowigzki okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu
pracy z wylaczeniem:

a) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, wyposazenia technicznego,

a takze o sprawno$¢ $rodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

b) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy przy budowie i
przebudowie obiektow, w ktorych praca jest swiadczona,

C) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i srodkéw
higieny osobistej, o ktorych mowa w art. 233 Kodeksu pracy, za wyjatkiem okularow
korygujacych wzrok, a przeznaczonych do pracy przy obstudze monitora ekranowego
komputera.

8. Pracownik powinien regularnie sprawdzac¢ stan urzadzen elektronicznych pod katem wszelkich



defektow (np. uszkodzen, izolacji), a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych
urzadzen elektronicznych stanowigcych mienie pracodawcy — skontaktowac si¢ z bezposrednim
przetozonym oraz Informatykiem Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

9. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli jego stan zdrowia pozwala, powinien
niezwlocznie poinformowac o zdarzeniu swojego przetozonego oraz pracownika stuzby BHP.
Zgloszenie nalezy dokonac¢ telefonicznie, a nastepnie potwierdzi¢ za pomocg stuzbowej poczty
elektroniczne;j.

§ 5.

Postanowienia koncowe

1. Tre$¢ niniejszego Regulaminu jest dostgpna dla kazdego pracownika na stronie
www.nhowydworgdanski.pl

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ Regulamin Pracy
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim obowigzujacy u pracodawcy,
przepisy Kodeksu Pracy lub inne przepisy prawa pracy.

3. Pracownik wykonujacy pracg zdalng nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z
powodu wykonywania takiej pracy.



http://www.nowydworgdanski.pl/

Zalgcznik 1 do Regulaminu pracy zdalnej
dla pracownikéw zatrudnionych

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim

Nowy Dwor Gdanski, dn. .......ccccceeeeveveeerieeennnen.

Pan/Pani

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W zwiazku z sytuacja epidemiologiczng na podstawie art. 3 Ustawy o szczego6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 , innych
chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz.U 2020 r. poz. 1842),
polecam Panu/Pani wykonywanie zadan stluzbowych w formie pracy zdalnej w terminie od
..................... r. do e 1
Wykonywanie pracy odbywacé si¢ ma zgodnie z dotychczas obowigzujagcymi Pana/Panig
godzinami pracy. Rozpoczynajac i konczgc prace pracownik zobowigzany jest do wystanie e-maila
do dziatu kadr (a.rudzik@nowydworgdanski.pl) potwierdzajacego godzine rozpoczgcia i
zakonczenia pracy ( o ilosci przepracowanych godzin decyduja godziny wskazane w informac;ji e-
mali a nie godzina wystania e-maila).



mailto:a.rudzik@nowydworgdanski.pl

