ALCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty

Regulamin pracy zdalnej
w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy zdalnej w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Lubelskim Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty w Lublinie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty, zwane dalej ,,Centrum”, reprezentowane przez Dyrektora,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika samorzgdowego Centrum,;

3) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

4) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace zdalng okre$long w art. 67* Kodeksu pracy;

5) S$rodkach bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ — nalezy przez to rozumieé
rozwigzania umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie sie na odlegto$¢ przy
wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi (np. poprzez
poczte elektroniczng, telefon komadrkowy, sie¢ Internet).

Rozdziat 2
Ogodlne zasady wykonywania pracy zdalnej

§2

Pracownikami objetym pracg zdalng mogga by¢ objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

Z pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, wytgczeni sg pracownicy, ktdrych zakres

wykonywanych obowigzkéw obejmuje:

1) bezposrednig obstuge klientéw Centrum;

2) prace z dokumentami w postaci papierowej.

3) Praca zdalna, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, moze by¢ wykonywana przez pracownikow,
o ktérych mowa w ust. 2, wytgcznie w zakresie, w jakim nie bedzie zachodzita koniecznos¢
wykonywania czynnosci, o ktédrych mowa w pkt 1-2 tego ustepu.

§3

Pracownik moze wykonywac prace zdalng:
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10.

11.

1) czesSciowo (praca zdalna hybrydowa, tj. w czesci w dotychczasowym miejscu pracy

i w czesci zdalnie);

2) okazjonalng, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 12.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana:
1) na wniosek pracownika:

a) o wykonywanie pracy zdalnej czesciowo, ztozony najpdzniej w terminie 7 dni roboczych
przed planowanym rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu, zwany dalej ,Wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej”,

b) o okazjonalng prace zdalng, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu, zwany
dalej ,Wnioskiem o okazjonalng prace zdalng”

2) na polecenie pracodawcy, w sytuacjach okreslonych w § 6, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu, zwany dalej ,,Poleceniem wykonywania pracy zdalnej”.

Praca zdalna nie moze by¢ wykonywana poza granicami kraju.

Decyzje w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, o ktérej mowa w § 3 ust. 1

pkt 1, kazdorazowo podejmuje pracodawca lub osoba upowazniona przez pracodawce

w drodze zarzgdzenia Dyrektora Centrum, po zasiegnieciu opinii kierownika wtasciwego

referatu.

Decyzje w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, o ktérej mowa w § 3 ust. 1

pkt 2, kazdorazowo podejmuje pracodawca lub osoba upowaziniona przez pracodawce

w drodze zarzadzenia Dyrektora Centrum:

1) Dyrektor - w stosunku do bezposrednio podlegtych pracownikéw i kierownikow referatow;

2) Zastepca Dyrektora, Gtdwna ksiegowa, Kierownik referatu ds. kadrowych — w stosunku do
pracownikéw: podlegtych stanowisk pracy i referatdw, po zasiegnieciu opinii kierownika

wtasciwego referatu, z zastrzezeniem pkt 1.

Decyzja, o ktérej mowa w ust. 4 i 5, jest podejmowana z uwzglednieniem w szczegdlnosci:

1) mozliwosci technicznych;

2) zakresu wykonywanych obowigzkdw przez pracownika;

3) zapewnienia ciggtosci pracy Centrum.

Praca zdalna pracownika nie moze powodowac¢ dodatkowego obcigzenia pracownika
pracujgcego w siedzibie pracodawcy zadaniami czy czynnos$ciami pracownika wykonujacego
prace zdalng, ktore nalezg do jego zakresu obowigzkéw a nie mogg by¢ wykonywane zdalnie.
Na polecenie pracodawcy, pracownik jest obowigzany stawi¢ sie w siedzibie Centrum
w godzinach jego pracy. Termin wskazany w poleceniu powinien by¢ wyznaczony
z uwzglednieniem mozliwosci przybycia przez pracownika we wskazane miegjsce,
w szczegolnosci odlegtosci w jakiej wykonywana jest praca zdalna.

Podstawg do rozpoczecia i wykonywania pracy zdalnej jest podpisany przez pracownika
i pracodawce lub osobe upowazniong, o ktérej mowa w ust. 4 i 5, wniosek lub polecenie,
o ktorych mowa w ust. 2 oraz wypetniona i podpisana przez pracownika ,Lista kontrolna do
oceny stanowiska pracy zdalnej” (zatgcznik nr 7 do Regulaminu), ktérej celem jest ocena czy
stanowisko pracy uwzglednia wymagania ergonomii w miejscu wykonywania pracy zdalne;j.
W przypadku zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej, nalezy przedtozy¢ niniejszg liste dla
nowego stanowiska w zmienionym miejscu wykonywania pracy zdalne;j.

Przed zakoniczeniem pracy Pracownik jest zobowigzany do przestania bezposredniemu
przetozonemu informacji o zrealizowanych zadaniach, z uwzglednieniem ram czasowych ich
wykonania, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu, zwany dalej ,Informacja
o zrealizowanych zadaniach”.

Dokumentacja dotyczaca pracy zdalnej jest przekazywana w postaci papierowej lub
elektronicznej do Referatu ds. kadr, celem wtgczenia do akt osobowych pracownika.
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Rozdziat 3
Warunki wykonywania pracy zdalnej

§4

1. Pracownik, odpowiednio we ,Wniosku o wykonywanie pracy zdalnej” lub ,Poleceniu
wykonywania pracy zdalnej”:

1) wskazuje miejsce wykonywania pracy zdalnej kazdorazowo uzgodnione z pracodawcy lub
osobg upowazniong, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5;

2) os$wiadcza, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
i zobowigzuje sie, ze w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalnej, poinformuje o tym niezwtocznie
pracodawce lub osobe upowazniong, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5;

3) os$wiadcza, ze zapoznat sie z Oceng ryzyka zawodowego na pracy zdalnej dla danego
stanowiska pracy oraz Instrukcjg Bezpieczenstwa i Higieny Pracy przy wykonywaniu pracy
zdalnej;

4) oswiadcza, ze wskazane miejsce wykonywania pracy zdalnej zapewnia bezpieczne
i higieniczne warunki pracy i bedzie zorganizowane zgodnie z zasadami ergonomii;

5) os$wiadcza, ze zapoznat sie z Regulaminem Bezpieczenstwa Informacji Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty;

6) oswiadcza, ze zapoznat sie z Regulaminem pracy zdalnej w Lubelskim Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty.

2. ,Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej” sktadany jest do pracodawcy lub osoby upowaznionej,
o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5, w wersji papierowej lub elektronicznej za posrednictwem
sekretariatu Centrum.

3. W przypadku stwierdzenia braku przeszkéd do wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej
przez pracownika, osoba upowazniona do wnioskowania o dostep do systemoéw
teleinformatycznych skfada do Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji Urzedu Miasta Lublin,
wniosek o dostep do VPN dla pracownika, wskazujgc komputer, na ktérym praca zdalna
wykonywana.

Rozdziat 4
Wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika, o ktérym mowa w art. 67*° § 6 Kodeksu pracy

§5
1. Pracownik, o ktérym mowa w art. 67*° § 6 Kodeksu pracy, tj.:

1) pracownik — rodzic dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, réwniez po
ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia;

2) pracownik — rodzic dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych oraz dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub
orzeczenie o potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe, réwniez po ukonczeniu przez dziecko
18 roku zycia;

3) pracownica w cigzy;

4) pracownik wychowujacy dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia;

5) pracownik sprawujgcy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie
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o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci;
we ,Whniosku o wykonywanie pracy zdalnej” oswiadcza, ze jest pracownikiem, o ktérym
mowa odpowiednio w pkt 1-5.
Pracodawca lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5, moze zgdac
udokumentowania danych, o ktédrych mowa w ust. 1, w zakresie niezbednym do ich
potwierdzenia.
W przypadku, gdy ze wzgledu na organizacje pracy Centrum lub rodzaj wykonywanych
obowigzkéw, nie jest mozliwe wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika, o ktérym mowa
w ust. 1, pracodawca lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5 —
w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku odmawia uwzglednienia wniosku
o wykonywanie pracy zdalnej, podajgc przyczyne odmowy.

Rozdziat 5
Polecenie wykonywania pracy zdalnej

§6

Polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 2, jest mozliwe do

wydania w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub w okresie, w ktérym zapewnienie przez
pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy
pracownika nie jest mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

1.

2.

3.

Rozdziat 6
Zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

§7

W przypadku pracownika wykonujacego prace zdalng na ,Wniosek o wykonywanie pracy
zdalnej”:

1) pracodawca lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5:

a) cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej w przypadku otrzymania informacji
o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy
zdalnej przez pracownika,

b) wzywa do usuniecia uchybien lub cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej — jezeli
w wyniku kontroli zostang stwierdzone uchybienia w przestrzeganiu przepiséw
i zasad w zakresie bezpieczedstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych lub przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) w przypadku pracownika, o ktéorym mowa w w § 5 ust. 1, pracodawca lub osoba
upowazniona, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5, moze wystgpi¢ z wnioskiem w postaci
papierowej lub elektronicznej o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie
poprzednich warunkéw jedynie, jesli dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

W przypadku pracownika wykonujgcego prace zdalng na ,Polecenie wykonywania pracy

zdalnej” pracodawca lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5:

1) moze w kazdym czasie cofngé¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej — z co najmniej
dwudniowym wyprzedzeniem;

2) cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej w przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1.

Wz6r:

1) ,Wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej” stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu;
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2) ,Cofniecia wykonywania pracy zdalnej” stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat 7
Materiaty, narzedzia pracy zdalnej oraz zasady ustalania ryczattu

§8
Praca zdalna moze by¢ wykonywana:

1) na sprzecie komputerowym powierzonym przez pracodawce,

2) na sprzecie komputerowym posiadanym przez pracownika.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej wymagana jest weryfikacja sprzetu przez Wydziat Informatyki
i Telekomunikacji Urzedu Miasta Lublin.

Pracownikéw wykonujacych prace zdalng obowigzujg ustalone w Centrum zasady instalacji,
aktualizacji oprogramowania i serwisu narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych. Zasady te
zostaty okreslone w Regulaminie Bezpieczenstwa Informacji Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego  Oswiaty,  bedacy  czescig  Systemu  Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji.

Serwis sprzetu komputerowego, niezbedna pomoc techniczna, inwentaryzacja, konserwacja,
instalacja i aktualizacja oprogramowania na pracy zdalnej jest wykonywana przez pracownikéw
Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji Urzedu Miasta Lublin w sposdb zdalny, z zastrzezeniem
ust.5.

W przypadku braku mozliwosci usuniecia usterki w sposéb zdalny, pracownik zobowigzany jest
do dostarczenia komputera powierzonego przez pracodawce do naprawy stacjonarnej do
Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji.

Warunki techniczne w zakresie tacza internetowego niezbedne do wykonywania pracy zdalnej
zostaty okreSlone w Regulaminie Bezpieczenstwa Informacji Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego  Oswiaty, bedacym  czesScig  Systemu  Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji.

§9
Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng cze$ciowo przystuguje:

1) ryczatt dzienny za wykorzystywanie przez pracownika witasnych narzedzi w postaci
komputera lub laptopa,
2) ryczatt dzienny z tytutu kosztow:
a) energii elektrycznej,
b) ustug telekomunikacyjnych,
c) zuzycia wody.
Ryczatt kosztéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 przystuguje pracownikowi wykorzystujgcemu
sprzet, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 1.
Ryczatt kosztéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 przystuguje pracownikowi wykorzystujgcemu
sprzet, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2.
Wysokos¢ ryczattu dziennego ustalana jest jako iloczyn liczby godzin przepracowanych w pracy
zdalnej oraz ryczattu przystugujacego za 1 godzine pracy zdalnej, o ktéorym mowa
w ust. 6.
Wysokos¢ ryczattu dziennego dla pracownika wykonujgcego prace zdalng ustalana jest
W oparciu o:
1) proporcje wartosci jednego komputera na stanowisku pracy uzywanego przez
przewidywany okres uzytkowania wzgledem ilosci godzin pracy zdalnej;
2) proporcje:
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a) faktycznych kosztéw ponoszonych przez pracodawce w optatach eksploatacyjnych za
energie elektryczng wzgledem ilosci godzin pracy zdalnej odpowiednio stawigcej
iloczyn minimalnej powierzchni do pracy zgodnie z przepisami BHP wyrazonej w m?” —
w zakresie kosztéw wskazanych w ust. 1 pkt 2 lit. a);

b) usrednionych kosztéw ustug telekomunikacyjnych wzgledem ilosci godzin pracy zdalnej
odpowiednio. Przez usrednione koszty ustug telekomunikacyjnych nalezy uzna¢ srednig
arytmetyczng cene dostaw internetu ustalong w oparciu o cenniki co najmniej trzech
podmiotéw swiadczacych ustugi telekomunikacyjne na terenie miasta Lublin;

c) faktycznych kosztéw ponoszonych przez pracodawce w optatach eksploatacyjnych za
zuzycie wody i sciekdw wzgledem ilosci godzin pracy zdalnej odpowiednio stawigcej
iloczyn minimalnej powierzchni do pracy zgodnie z przepisami BHP wyrazonej w m? —
w zakresie kosztéw wskazanych w ust. 1 pkt 2 lit. c);

W celu obliczenia ryczattu przystugujacego za 1 godzine pracy zdalnej, o ktérej mowa w:

1) §8ust.1 pkt 1 nalezy zsumowac wartosci, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2;

2) § 8 ust. 1 pkt 2 nalezy zsumowac wartosci, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1 oraz 2.

Ryczatt, o ktéorym mowa w ust. 1 wyptacany jest pracownikowi w kolejnym miesigcu
kalendarzowym.

Kwote ryczattu miesiecznego, obejmujgcego koszty, o ktérych mowa w ust.1, okresla
zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat 8
Bezpieczenstwo informacji

§10

Zasady bezpieczenstwa informacji, cyberbezpieczenstwa oraz ochrony danych osobowych
zostaty okreslone w Regulaminie Bezpieczenstwa Informacji Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego  Oswiaty, bedgcym czesScia  Systemu  Zarzadzania
Bezpieczeristwem Informacji.

Zgodnie z przyjetymi zasadami, pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z przepisami
Regulaminu Bezpieczenstwa Informacji Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty, bedgcym czescig Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz jego
przestrzegania, co potwierdza w oswiadczeniu o zapoznaniu sie z Regulaminem
Bezpieczenstwa Informacji Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty.
Pracownik jest zobowigzany do uczestnictwa w szkoleniu z zakresu zasad ochrony danych,
w tym danych osobowych, zapewnionym przez pracodawce oraz zliczenia testu kompetencji.
Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Informacje dotyczace ww.
kontroli zostaty opisane w Rozdziale 11 Regulaminu.

Rozdziat 9
Zasady bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zdalnej

§11

Pracodawca w Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy przy wykonywaniu pracy zdalnej
okreslit:

1) zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii;

2) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

3) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej;
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4) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych, stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego.

W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Pracodawca sporzadzit i udostepnit w sekretariacie Centrum ocene ryzyka zawodowego dla:

pracownika Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty wykonujgcego

prace zdalng oraz ocene ryzyka zawodowego pracownika kadry kierowniczej Lubelskiego

Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty wykonujgcego prace zdalna.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik oswiadcza, ze:

1) zapoznat sie z Instrukcjg Bezpieczenstwa i Higieny Pracy przy wykonywaniu pracy zdalnej;

2) zapoznat sie odpowiednio dla zajmowanego stanowiska z oceng ryzyka zawodowego
pracownika Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty wykonujgcego
prace zdalng oraz ocene ryzyka zawodowego pracownika kadry kierowniczej Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty wykonujgcego prace zdalng;

3) w miejscu przez siebie wskazanym i uzgodnionym z pracodawcy lub osobg upowazniong,
o ktérej mowa w § 3 ust. 4 lub 5, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
ktore uwzgledniajg wymagania ergonomii.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3, podpisywane sg przez pracownika odpowiednio: we

,Whniosku o wykonywanie pracy zdalnej”, ,Wniosku o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej”

lub ,,Poleceniu wykonywania pracy zdalnej”.

Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej w zakresie bezpieczeristwa

i higieny pracy. Informacje dotyczace kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zostaty

opisane w Rozdziale 11 Regulaminu.

Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu pracy zdalnej stanowi zatgcznik

nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 10
Zasady porozumiewania sie w czasie wykonywania pracy zdalnej

§12

Pracownik wykonujacy prace zdalng korzysta ze sSrodkdw bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtosc.

Pracownik wykonujacy prace zdalng porozumiewa sie z bezposrednim przetozonym oraz innymi
pracownikami, w szczegdlnosci za pomocg poczty elektronicznej, telefonicznie oraz za pomocga
innych dostepnych narzedzi.

W przypadku koniecznosci realizacji zadan zespotowych mozliwe jest porozumiewanie sie
w ramach telekonferencji lub wideokonferencji z wykorzystaniem narzedzi udostepnionych
przez pracodawce.

Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza fakt rozpoczecia pracy w systemie
zapewnionym przez pracodawce, szczegdlnie poprzez wiadomos¢ przekazang do Sekretariatu
Centrum w poczcie elektronicznej oraz zalogowanie do systemoéw dziedzinowych.

Rozdziat 11
Kontrola pracy zdalnej

§13

Pracodawca lub osoba upowazniona ma prawo przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej, tj.:

1) kontrole wykonywania pracy zdalnej;
2) kontrole w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;
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3) kontrole przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

Kontrola, ktérej mowa w ust. 1 przeprowadzana jest przez co najmniej dwie osoby ze strony

pracodawcy, posiadajgce stosowne upowaznienie.

Kontrole pracy zdalnej przeprowadza pracodawca lub osoby przez pracodawce upowaznione,

w szczegolnosci:

1) w przypadku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 — bezposredni przetozony lub inne
wyznaczone przez pracodawce osoby;

2) w przypadku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 — przedstawiciel podmiotu
obstugujacego Centrum w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezposredni
przetozony pracownika;

3) w przypadku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 — Inspektor Ochrony Danych oraz
konsultant ds. systeméw teleinformatycznych.

Kontrole pracy zdalnej przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu

wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.

Kontrola pracy zdalnej moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego

porozumiewania sie na odlegtos¢, o ktérych mowa w Rozdziale 10 w godzinach pracy

pracownika. W przypadku, gdy kontrola pracy zdalnej odbywa sie w ramach wideokonferencji,
pracownik moze zostaé¢ poproszony o wigczenie kamery w celu okazania miejsca, w ktérym
wykonywana jest praca zdalna.

Przeprowadzenie kontroli pracy zdalnej nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika i innych

0s6b ani utrudniac korzystania z pomieszczert domowych.

Z przeprowadzonej kontroli pracy zdalnej sporzadza sie protokét.

W przypadku stwierdzenia uchybien w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie

bezpieczedstwa i higieny pracy okreslonych w Instrukcji, o ktérej mowa w § 11 ust. 1, lub

W przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur

ochrony danych osobowych pracodawca lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w § 3 ust. 4

lub 5:

1) zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien opisanych w protokole we
wskazanym terminie
lub

2) cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej i zobowigzuje pracownika do stawienia sie
w dotychczasowym miejscu pracy w okreslonym przez pracodawce terminie.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 8 pkt 1, pracownik przekazuje pracodawcy informacije

potwierdzajacg usuniecie uchybiern we wskazanym terminie. Brak usuniecia uchybief lub

nieprzekazanie pracodawcy informacji potwierdzajgcej ich usuniecie skutkuje cofnieciem zgody
na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika.

W przypadku cofniecia zgody na wykonywanie pracy zdalnej, pracownik rozpoczyna prace

w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

Rozdziat 12
Okazjonalna praca zdalna

§14

Pracownik moze ztozy¢ wniosek o okazjonalng prace zdalng, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 1
lit. b, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

»Whniosek o okazjonalng prace zdalng” sktadany jest do pracodawcy lub osoby upowaznionej,
o ktorej mowa w § 3 ust. 5, za posrednictwem Sekretariatu Centrum.

,Wniosek o okazjonalng prace zdalng” moze obejmowa¢ maksymalnie 5 kolejnych dni
roboczych.
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Pracownik we ,Whniosku o okazjonalng prace zdalna:

1) wskazuje miejsce wykonywania pracy zdalnej kazdorazowo uzgodnione z pracodawcg lub
osobg upowazniong, o ktérej mowa w § 3 ust. 5;

2) os$wiadcza, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
i zobowigzuje sie, ze w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalnej, poinformuje o tym niezwtocznie
pracodawce lub osobe upowazniong, o ktérej mowa w § 3 ust. 5;

3) os$wiadcza, ze zapoznat sie z Oceng ryzyka zawodowego na pracy zdalnej dla danego
stanowiska pracy oraz Instrukcjg Bezpieczeristwa i Higieny Pracy przy wykonywaniu pracy
zdalnej;

4) oswiadcza, ze wskazane miejsce wykonywania pracy zdalnej zapewnia bezpieczne
i higieniczne warunki pracy i bedzie zorganizowane zgodnie z zasadami ergonomii;

5) os$wiadcza, ze zapoznat sie z Regulaminem Bezpieczenstwa Informacji Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty;

6) oswiadcza, 7ze zapoznat sie z Regulaminem pracy zdalnej w  Lubelskim Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty.

»Whniosek o okazjonalng prace zdalng” powinien by¢ rozpatrzony w ciggu 5 dni roboczych od

daty ztozenia.

Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej nie moze dezorganizowaé pracy komorki

organizacyjnej, w ktérej wykonuje czynnosci wnioskujacy o okazjonalng prace zdalng.

Do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej stosuje sie § 8, § 10, § 11, § 12.

Do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepiséw art. 67*° - 67** oraz art.

67°' § 3 Kodeksu pracy.

Pracownikowi wykonujagcemu okazjonalng prace zdalng nie przystuguje ryczatt za okres

wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.

Podczas wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej kontrola, o ktérej mowa w § 13 ust. 1 odbywa

sie na zasadach ustalonych z pracownikiem.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe

§15

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, obowigzujg przepisy Regulaminu Pracy
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg: Zastepca dyrektora oraz Gtéwny ksiegowy
Centrum.
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