Zatacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 19/2023
Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

Regulamin wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej
w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

§1

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika
ztoZony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym
24 dni w roku kalendarzowym, na zasadach okreSlonych w niniejszym
regulaminie.

Praca zdalna, o ktérej mowa w ust. 1 jest dopuszczalna jezeli jej wykonywanie jest
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

§2

Praca zdalna jest wykonywana z wykorzystaniem komputera stuzbowego.
Uzywanie komputera prywatnego jest dopuszczalne w wyjatkowych przypadkach
i wytgcznie za zgoda pracodawcy.

. Warunkiem udzielenia zgody na prace zdalng w przypadku korzystania
z komputera prywatnego jest wypetnienie i podpisanie przez pracownika
oSwiadczenia (Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu) i przekazanie go do
Administratora Systemo6w Informatycznych.

Pracownik moze zlozy¢ wniosek o prace zdalng tylko jes$li posiada Srodki
komunikacji elektronicznej umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej
i jednoczes$nie ma umiejetnosci oraz mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej
pracy, z zastrzezeniem § 1 ust. 2.

Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym postuguje sie wytacznie stuzbowa
poczta elektroniczng oraz zobowigzany jest do zachowania zasad bezpieczenstwa
danych osobowych i przestrzegania wszelkich regulacji w tym zakresie.
Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym, w godzinach pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, zobowigzany jest do efektywnego
wykonywania powierzonych muzadan oraz pozostawania w kontakcie
z bezposrednim przetozonym oraz z wspétpracownikami.

Bezposredni przetozony lub Dyrektor Zespotu w uzasadnionych sytuacjach moga
wezwac pracownika do pracy stacjonarnej w siedzibie pracodawcy.

§3

Praca zdalna wykonywana jest wytacznie za uprzednia zgoda pracodawcy.
Pracownik sklada do Dyrektora Zespotu wniosek o prace zdalng w formie
papierowej lub elektronicznej wraz ze wskazaniem daty i miejsca wykonywania



pracy zdalnej. Pracownik ma mozliwo$¢ ztozenia wniosku w formie papierowej
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego regulaminu lub przestania wiadomosci
e-mail zawierajgcej wszystkie niezbedne dane wskazane we wniosku.

. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zosta¢ ztozony najpdzniej do
godziny 12:00 w dniu poprzedzajgcym prace zdalng. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach, wniosek moze by¢ ztoZony nie p6zniej niz przed rozpoczeciem pracy
w dniu, ktérego wniosek dotyczy.

Dyrektor odmawia udzielenia zgody na podjecie pracy zdalnej w szczego6lnosci
w przypadku wskazanym w § 1 ust. 2, w miejscach publicznych, a takze w innych
przypadkach, w ktérych wymagana jest obecno$¢ pracownika w zaktadzie pracy.
Pracownik moze otrzymac zgode na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej
przez nie wiecej niz 24 dni w ciggu roku kalendarzowego. Limit okazjonalnej pracy
zdalnej nie podlega zwiekszeniu.

Bezposredni przetozony odnotowuje dni pracy zdalnej okazjonalnej na liScie
obecno$ci oraz w miesiecznej Kkarcie ewidencji czasu pracy podlegtych
pracownikéw. Ponadto, bezposredni przetozony przekazuje do inspektora ds.
kadr o$wiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 7.

Przed pierwszym dopuszczeniem do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
pracownik:

1) potwierdza zapoznanie sie z instrukcja ochrony danych osobowych
w pracy zdalnej w Zespole OSrodkéw Wsparcia w Lublinie (Zatgcznik Nr 3
do niniejszego regulaminu) oraz zobowigzuje sie do jej przestrzegania,

2) potwierdza zapoznanie sie z instrukcjg BHP dla pracownika wykonujgcego
prace zdalng (Zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu) oraz zobowigzuje
sie do jej przestrzegania,

3) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawca sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

. Wzér oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 7 stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego
regulaminu. OSwiadczenie sktadane jest w formie papierowej lub elektronicznej
do inspektora ds. kadr.

§4

Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng jest obowigzany do rozpoczecia
i zakonczenia pracy wdniu, w ktéorym wykonuje prace zdalng zgodnie
z obowigzujacym go w tym dniu harmonogramem czasu pracy.

Pracownik potwierdza obecno$¢ na stanowisku pracy poprzez wystanie do
bezposredniego przetozonego wiadomosSci mailowej lub w inny ustalony
z przetozonym sposob.

. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkéd w wykonywaniu pracy zdalnej
(w szczegolnosci brak pradu, brak internetu, awaria sprzetu itp.), pracownik ma
obowiazek niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego.



Bezposredni przetozony zobowigzany jest do przeprowadzania biezacej kontroli
merytorycznej pracownika wykonujgcego prace zdalng oraz nadzorowania
efektywnoSci pracy pracownika w czasie pracy zdalne;j.

§5

. W dniu wykonywania pracy zdalnej, pracownik wykonuje swoje normalne
obowiazki na rzecz pracodawcy z uwzglednieniem specyfiki wykonywania pracy
poza zaktadem pracy.

. Zakazane jest spozywanie alkoholu i innych srodkéw odurzajacych w czasie pracy
zdalnej, a takze Swiadczenie pracy zdalnej po spozyciu alkoholu i innych Srodkéw
odurzajgcych.

§6

Pracownika wykonujacego prace zdalng, obowigzuja zasady ochrony danych
osobowych okreslone w Instrukcji dostepu zdalnego do zasobow sieci Zespotu
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie, stanowigcej Zatacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku stosowania
Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 16/2018 Dyrektora z dnia 25 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

. Zmiana trybu i sposobu pracy nie zwalania pracownika z obowigzku zapewnienia
ochrony danych osobowych i nie moze wptywa¢ na obnizenie stopnia lub
ograniczenie wcze$niej obowigzujgcych zabezpieczen.

Pracownik zapewnia wtasSciwg organizacje wykonywania pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy poufnos¢ informacji, w szczeg6lnosci ochrone danych osobowych.

. W przypadku stwierdzenia przez pracodawce uchybien w przestrzeganiu
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje on pracownika do
niezwlocznego usuniecia stwierdzonych uchybien. W przypadku powtarzajacych
sie uchybien w przestrzeganiu procedur ochrony danych osobowych pracodawca
odmawia udzielenia zgody na wykonywanie pracy zdalne;.

§7

Kontrola wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w miejscu
wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej odbywa sie na zasadach ustalonych
z pracownikiem.

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej
u pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola odbywa sie



w obecno$ci pracownika, w miare mozliwo$ci w uzgodnionym znim dniu.
Informacje o kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi co najmniej
2 godziny przed jej rozpoczeciem. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze
narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych os6b ani
utrudnia¢ korzystania zpomieszczen domowych wsposéb zgodny zich
przeznaczeniem.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy
Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



