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Zatgcznik do
Zarzadzenia nr ZD - PO.120.09.2020.AK

Dyrektora Zarzadu Drogowego w Sgpdlnie Krajenskim
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN

PRACY ZDALNEJ

w Zarzadzie Drogowym
w Sepdinie Krajenskim

Sepolno Krajenskie, 14 pazdziernika 2020 r.



Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki
W Zarzadzie Drogowym w Sepélnie Krajeriskim w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajenskim;
pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie
Krajeniskim na podstawie umowy o prace;
pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace wykonywang na czas
0Znaczony poza miejscem jej stalego wykonywania;
ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiagzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych.

§ 3

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67° —67”ustawy Kodeks pracy.
Warunki podjecia pracy zdalnej

§4

1. W zwiazku z przeciwdzialaniem COVID-19 Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi, na czas
oznaczony, wykonywanie pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego
wykonywania, tj. pracy zdalnej.

2. Praca zdalna zlecana jest pracownikowi na podstawie polecenia pracy zdalnej, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Praca zdalna moze by¢ réwniez wykonywana na wniosek pracownika, ktory che¢ podjecia pracy
zdalnej sktada do pracodawcy w formie pisemnej. Wniosek o umozliwienie pracy zdalnej stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Pracownik po otrzymaniu polecenia pracy zdalnej, sktada o$wiadczenie o znajomosci zasad
obowiazujacych w Regulaminie pracy zdalnej w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie Krajerskim
1 stosowaniu sie do procedur z niego wynikajacych oraz o spelnieniu podstawowych warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy. O$wiadczenie stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Osobg odpowiedzialng za wspolprace z pracownikiem wykonujacym prace w formie pracy zdalnej
jest bezposredni przetozony pracownika.

6. W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej podstawowymi formami komunikacji sa
forma elektroniczna i telefoniczna.

7. W zwiazku z koniecznoscia realizacji zadan zespolowych pracownicy wykonujacy prace zdalna,
moga by¢ zobowiazani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy tele — lub
wideokonferencjach.

§5

1. Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawca oraz z zakresem obowigzkow.,

2. Rozliczenie z wykonywanej zdalnie pracy nastgpowac bedzie na podstawie przedtozonej karty
pracy zdalnej, z ktérej wynikaé bedzie zakres czynnosci wykonywanych i zaakceptowanych przez
bezposredniego przetozonego. Wzor karty pracy stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Pracownik zobowiazany jest do pozostawania w dyspozycji Pracodawcy w ustalonych godzinach
pracy, wynikajacych z regulaminu pracy w Zarzadzie Drogowym w Sepélnie Krajeniskim. Oznacza
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to w szezegolnosei, ze w tym czasie pracownik jest zobowigzany niezwlocznie reagowac na proby
kontaktu z nim podejmowane zaréwno przez przetozonych jak i wspétpracownikow.

Komunikacja z pracodawcg oraz innymi pracownikami Zarzadu Drogowego w Sepolnie
Krajenskim odbywa si¢ poprzez aplikacjg Microsoft Teams, droga elektroniczng e-mail oraz droga
telefoniczna.

Pracownika obowiazuja godziny pracy takie same jak w przypadku pracy w miejscu stalego
wykonywania pracy, tj. od 7.00 do 15.00. Pracownik zglasza gotowos¢ do pracy i zglasza koniec
pracy poprzez aplikacje lub wystanie e-maila na adres zd-po@zd-sepolno.lo.pl o tresci:
.Rozpoczecie pracy” w momencie rozpoczgcia pracy o godzinie, w ktore pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z warunkami okreslonym w umowie o prace.

_Zakonczenie pracy” w momencie zakoiczenia pracy o godzinie, w ktorej pracownik konczy prace
zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o pracs.

Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy wykraczajgce poza ww.
godziny pracy musze by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce droga elektroniczng e-mail
i potwierdzone przez pracownika zwrotnym e-mailem.

Po zakoficzeniu kazdego miesiaca kalendarzowego pracownik niezwlocznie przekazuje do kadr
ewidencje czasu pracy, z ktorej beda wynika¢ godziny pracy w systemie zdalnym. Ewidencja ta
bedzie stanowila listg obecnosci w czasie pracy zdalnej oraz bgdzie podstawg do rozliczenia czasu
pracy w danym miesigcu. Ewidencja czasu pracy stanowi zatgeznik nr 5 do Regulaminu.

§ 6
W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn technicznych
(np. awaria sprzetu, brak dostgpu do Internetu) pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie pracodawce.
Pracownik niezwlocznie informuje pracodawce o niezdolnosci do wykonywania pracy zdalnej
z powodu choroby.
Pracownik niezwlocznie informuje pracodawce o niemoznosci wykonywania pracy z powodu
okolicznoéei innych niz choroba, usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy na zasadach
okreslonych w Regulaminie pracy.

Warunki $wiadczenia pracy zdalnej

§7
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiazany przestrzega¢ przepisow okreslajacych
warunki bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.
Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowiazany jest do przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow szczegotowych
odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych, a takze procedur i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych obowigzujacych u pracodawcy.
Pracujgc w miejscu pracy zdalnej nalezy zapewni¢, aby osoby postronne nie miaty wgladu
w wykonywana prace, w, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy
wglad innych oséb.
Odchodzac od komputera nalezy upewni¢ sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.

Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

§8
Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu.
Zgoda na prace zdalna obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedziba
pracodawcy.
Pracownik zobowiazany jest podja¢ takie srodki techniczne i organizacyjne w miejscu pracy
zdalnej, aby zabezpieczy¢ sprzet stuzbowy, a takze przetwarzane dane osobowe przed utratg,
zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym
dostepem do danych osobowych.



Pracownik realizujac zadania w ramach pracy zdalnej zobowiazuje sie do zabezpieczenia
komputera przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych (np. domownikéw), korzystania jedynie
z zaufanych sieci internetowych, przestrzegania zasady .,czystego ekranu”.

Urzadzenie stuzbowe przekazywane jest pracownikowi za protokolem udostepnienia urzadzen
stuzbowych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 56do Regulaminu.

Jezeli nie ma mozliwosci wykonywania pracy zdalnej z wykorzystaniem shuzbowego sprzetu,
pracodawca moze dac¢ zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

Pracownik wykonujacy prace zdalna z wykorzystaniem wlasnego sprzetu elektronicznego
zobowigzany jest spetni¢ nastepujace wymagania:

a) zainstalowane oprogramowanie musi zawiera¢ najnowsze aktualizacje wydane przez producenta
tego oprogramowania,

b) na wykorzystywanym do pracy zdalnej sprzecie musi byé zainstalowane aktualne
oprogramowanie ochrony przed oprogramowaniem ztosliwym (oprogramowanie antywirusowe);
c) sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej jest zabezpieczony przed nieoczekiwanym brakiem
zasilania lub przepigciem poprzez zastosowanie awaryjnych zrédel energii (np. baterie
w urzadzeniach przenosnych), filtrow przepieciowych oraz wykonywanie okresowych kopii
zapasowych plikow danych;

d) dane stuzbowe (w tym kopie zapasowe) muszg by¢ wyraznie oddzielone od danych prywatnych

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

§9
Obowiazuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw poza siedzibe pracodawcy.
Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdéw papierowych, pracownik zglasza do
bezposredniego przetozonego prosbe o ich udostepnienie na zewnatrz. W tym celu stuzy rejestr
dokumentéw, w ktérym nalezy odnotowa¢ pobranie dokumentdw, ktére sa pracownikowi
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Rejestr stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu.
W trakcie pelnienia pracy zdalnej kazdego pracownika obowiazuje zakaz tworzenia Kkopii
zapasowych, skandw oraz zdje¢ pobranych dokumentéw. Pracownik po zakornczeniu pracy zdalnej
oddaje dokumenty w stanie nienaruszonym i odnotowuje ten fakt w rejestrze.
Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegolng ostroznosé, aby ich nie zgubid.
Zabronione jest niszczenie jakichkolwiek dokumentéw w domu.

Postanowienia koncowe.

§ 10
W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzgtu, dokumentéw lub innych no$nikéw informaciji
nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ do bezposredniego przelozonego oraz inspektora
danych osobowych.
Pracownikowi za uzywanie w czasie pracy zdalnej swojego sprzetu prywatnego oraz za zuzycie
energii nie przystuguja zadne roszczenia finansowe z tego tytuhu.
Zlamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien niniejszego
Regulaminu uznane bedzie za o naruszeniu obowigzkéw pracowniczych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja wewnetrzne
procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zalgcznik nr 1 do
"Regulaminu pracy zdalnej
w Zarzgdzie Drogowym w Sepdlnie Krajenskim"

Polecenie pracy zdalnej
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. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

polecam Pani/Panu pracg zdalng, ktéra ma by¢ wykonywana w miejscu:

. Zleca sie prace zdalng na okres:
oddnia ....ooooviii s (o5 1111 AU R ———

. Praca zdalna bedzie wykonywana za po$rednictwem sprzgtu bedgcego wiasnoseig pracownika /
pracodawcy®.

. W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczgcia i zakonczenia
pracy jest Pan/Pani zobowiazana do wystania informacji w aplikacji Microsoft Teams lub e-mail na
adres: zd-po@zd-sepolno.Jo.pl . Na tej podstawie bedzie odbywata si¢ ewidencja Pani/Pana czasu
pracy w okresie pracy zdalnej.

. Obowiazuja Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w miejscu statego
wykonywania pracy, tj. 7.00 — 15.00. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegolnych potrzeb
pracodawcy wykraczajace poza w.w. godziny pracy musza by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce
na Pani/Pana adres e-mail za zwrotnym potwierdzeniem.

. Polecenie wezesniejszego powrotu do pracy w miejscu stalego wykonywania pracy lub jej
przediuzenie poza termin wskazany w pkt. 1 nastapi przez wystanie e-maila na Pani/Pana adres e-

mail za zwrotnym potwierdzeniem

Podpis pracodawcy:

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

Wyrazam zgodg:



Zalgcznik nr 2 do
"Regulaminu pracy zdalnej
w Zarzqdzie Drogowym w Sepdélnie Krajenskim

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej
Imig i NAZWISKO PraCOWNIKA ......ooiviiiiiiiiiiiiii e

STATHOMVISRID 12 550,550 st s 5 88 BB S

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje epidemiologiczng wywotana zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach

W czasie wykonywania pracy zdalnej bede korzystal/a ze sprzetu stuzbowego / prywatnego* oraz bede
chastgpityiapod ettty ISl efOnN oo nu s S

Wykonujgc prace zdalng bede stosowat /a si¢ do obowiazkéw i zalecenn wynikajacych z Regulaminu
pracy zdalnej w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie Krajenskim.

Uzasadnienie koniecznosci pracy zdalnej

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

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

Zgoda pracodawcy :

--------------------------------------

*Niepotrzebne skreslic



Zalgcznik nr 3 do
"Regulaminu pracy zdalnej
w Zarzqdzie Drogowym w Sepélnie Krajeriskim”

Oswiadczenie pracownika
O$wiadczam, ze zapoznalam / em sie z trecia Regulaminu pracy zdalnej w Zarzadzie Drogowym w
Sepolnie Krajeniskim i podejmujg prace zdalna na warunkach w nim obowigzujacych.

Os$wiadczam, ze znane mi sa zasady ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
RODO i Polityka Bezpieczenstwa obowigzujacg w Zarzadzie Drogowym w Sepodlnie Krajenskim,

O$wiadczam, ze spelniam podstawowe warunki bezpieczefistwa i higieny pracy.

data i podpis pracownika



Zalgceznik nr 4 do
"Regulaminu pracy zdalnej
w Zarzgdzie Drogowym w Sepdlnie Krajenskim”

Karta pracy zdalnej
Imieg i nazwisko pracownika:

Miesige :

Dni
m-ca opis realizowanych zadan
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podpis pracownika akceptacja bezposredniego przetozonego




Zalgcznik nr 5 do
"Regulaminu pracy zdalnej
w Zarzgdzie Drogowym w Sepdlnie Krajeriskim”

Ewidencja czasu pracy

Imie i nazwisko pracownika:

Miesiac :
Dni godzina godzina podpis
m-ca | rozpoczecia pracy | zakonczenia pracy podpis pracownika kontrolujacego
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Zalgeznik nr 6 do
"Regulaminu pracy zdalnej
w Zarzgdzie Drogowym w Sepdinie Krajenskim"

Protokot
udostepnienia urzadzen stuzbowych na czas pracy zdalnej

sporzadzony w dniu ...cocvviiiniiinnnnn.
Pracodaweca, dyrektor Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajenskim
udostepnia-Pani [ Pant e sorsmevimmmmsmssmismm s o5 s eymse dn s s
zatrudnionemu na StAnOWISKU ..ot

nizej wymienione urzadzenia stuzbowe (sprzet elektroniczny)

L.p. typ urzadzenia / sprzetu model nr inwentarzowy

Strony o$wiadczajg zgodnie, ze wymieniony sprzet w dniu przekazania jest w pelni sprawny.
Ewentualne uwagi odnoszace si¢ do stanu urzadzen:

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

Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykonywania czynnosci stuzbowych zgodnie
z instrukcja obstugi oraz zasadami bhp.

Rozliczenie si¢ z powyzszego mienia nastapi niezwtocznie po zakonczeniu pracy zdalnej, a takze na
kazde zadanie Pracodawcy.

data i podpis
pracodawcy / osoby odpowiedzialnej data i podpis pracownika




Zatgcznik nr 7 do
"Regulaminu pracy zdalnej
w Zarzgdzie Drogowym w Sepdlnie Krajenskim"

Rejestr dokumentacji papierowe;j

imie i nazwisko nazwa dokumentu / data podpis data podpis
pracownika nr sprawy pobrania oddania
oraz ilo$¢ stron dokumentu dokumentu




