Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 18 Dyrektora WSSE
w Gorzowie WIkp. z dnia 15.10.2020 r.

Regulamin pracy zdalnej w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp.

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin wykonywania pracy w miejscu przebywania pracownika w trakcie
wykonywania pracy zdalnej, zwany dalej Regulaminem, okres$la przestanki i tryb
wprowadzania czasowe] zmiany organizacji pracy obowigzujacej pracownikow
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp. oraz zwigzane
Z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ mowa w Regulaminie o:

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé pracg okre$long w umowie o prace, wykonywana
przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z
Dprzeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp.;

3) miejscu wykonywania pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ miejsce wykonywania
pracy zdalnej pod adresem wskazanym przez pracownika;

4) dniu pracy - nalezy przez to rozumie¢ dzien pracy pracownika zgodnie z jego
harmonogramem pracy;

5) bezposredni przelozony — kierujacy komoérka organizacyjng, ktoremu pracownik
bezposrednio podlega,

6) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie WIKp.

3. Regulamin:

1) nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67> § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
1320) oraz nie obejmuje pracownikow wykonujacych prace w formie telepracy;

2) nie dotyczy przypadkéw wykonywania pracy poza zaktadem pracy w miejscu innym niz
miejsce wykonywania pracy zdalnej;

3) nie obejmuje pracownikow wykonujacych zadania, ktérych charakter nie pozwala

wykonywac ich poza miejscem wskazanym w umowie o pracg.



1.

N

§2

Warunki dopuszczalnosci wykonywania pracy zdalnej

Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne pod nastgpujagcymi warunkami:

1) wuzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego na wykonywanie przez
oznaczony czas pracy zdalnej lub otrzymaniu przez pracownika polecenia
wykonywania pracy zdalnej;

2) zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu i wypetieniu o$wiadczenia
stanowigcego Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu;

3) wypekieniu wniosku stanowigcego Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu (w
przypadku pracy zdalnej na wniosek pracownika);

4) wypelieniu o$wiadczenia stanowigcego Zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Pracownik moze wystapi¢ o zgode na wykonywanie pracy zdalnej w formie pisemnej
badz poprzez e-mail.

. W przypadku braku wniosku pracownika o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy

zdalnej, pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej jezeli
pracownik ma umiej¢tnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania
takiej pracy i pozwala na to rodzaj i charakter wykonywanej pracy.

. Bezposredni przelozony moze odmoéwi¢ wyrazenia zgody na prace zdalng, w

szczegolnosci, jesli obowiazki pracownicze na zajmowanym stanowisku przez
pracownika oraz aktualnie wykonywane zadania nie pozwalaja na wykonywanie pracy w
takich warunkach.

Zgoda musi by¢ kazdorazowo uzyskana najp6zniej w dniu roboczym poprzedzajacym
rozpoczecie pracy zdalnej.

Pracodawca w kazdym czasie moze cofna¢ zgodg¢ lub polecenie pracy zdalnej, ze
skutkiem od nastgpnego dnia kalendarzowego.

Zgoda lub polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ cofnigte przez bezposredniego
przetozonego, zgodnie z przyjeta formg komunikacji.

Podpisany wniosek, stanowiacy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, zostanie
wilaczony do ewidencji czasu pracy pracownika.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydania zgody na prace zdalng lub polecenia pracy zdalnej w
formie grafiku/harmonogramu pracy dla pracownikdéw komorki organizacyjne;.

§3

Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca powierza pracownikowi mienie niezb¢dne do §wiadczenia pracy zdalne;.
Mienie niezbedne do $wiadczenia pracy jest wydawane pracownikowi za protokotem.

Po otrzymaniu zgody na prace¢ zdalng 1 uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym z jakich
urzadzen bedzie korzystal, pracownik zglasza ten fakt do Oddzialu Zarzadzania
Dokumentacja.

Oddzial Zarzadzania Dokumentacja odnotowuje, ktore urzadzenia sa wykorzystywane
przez pracownika do pracy zdalnej, jezeli to niezbgdne, przeprowadza ich przeglad.

W przypadku braku wystarczajacej ilosci mienia niezbednego do $wiadczenia pracy
zdalnej pracodawca ma prawo go nie wydac.

Bezposredni przetozony ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadac
od pracownika informacji o jej wynikach.
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Pracownik przekazuje bezposredniemu przetozonemu efekty swojej pracy niezwlocznie
po jej wykonaniu w drodze elektronicznej oraz, bez wzgledu na stopien zaawansowania
realizacji powierzonego zadania, na zadanie uprawnionego przetozonego.

§4

Prawa i obowiazki pracownika

Pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w formie zdalnej w
trakcie orzeczonej niezdolno$ci do pracy lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy.

Pracownik §wiadczacy prace w miejscu wykonywania pracy zdalnej, jest odpowiedzialny
za korzystanie z urzadzen elektronicznych w sposdb zapewniajacy sprawne, efektywne,
ale przede wszystkich bezpieczne wykonywanie pracy zgodnie z regulacjami
dotyczacymi Ochrony Danych Osobowych w Wojewodzkiej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie WIlkp. wraz z dokumentami powiazanymi.
Nieprzestrzeganie przez pracownika regulacji dotyczacych Ochrony Danych Osobowych
w  Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp. wraz z
dokumentami powigzanymi moze stanowi¢ cigezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

W ramach pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej pracownik pozostaje do
dyspozycji bezposredniego przelozonego w godzinach pracy okreSlonych w
obowigzujacym pracownika regulaminie pracy oraz ma obowigzek poswigcania si¢
wylacznie wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych, w tym polecen bezposredniego
przetozonego, w szczegodlnosci do:

1) pozostawiania w kontakcie telefonicznym, czas reakcji pracownika okresla si¢ do 15

minut;

2) pozostawania w kontakcie e-mailowym/EZD, czas reakcji pracownika okresla si¢ do 30

minut
Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym z nim
zamieszkujacymi, oraz zabezpieczeniem przed zniszczeniem, utraceniem lub zgubieniem.
Pracownik na polecenie bezposredniego przetozonego ma obowigzek prowadzié
ewidencje wykonywanych czynno$ci, uwzgledniajac w szczego6lnosci opis tych
czynnos$ci wraz z datg i czasem ich wykonania, zgodnie z Zalacznikiem nr 3.
W przypadku braku odpowiednich warunkow lokalowych do pracy zdalnej, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.
W zwiagzku z koniecznos$cig realizacji zadan zespotowych, pracownik wykonujacy prace
zdalng, moze by¢ zobowigzany do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach.
W trakcie pracy zdalnej pracownik moze zosta¢ zobowigzany do stawienia si¢ w miejscu
stalego wykonywania pracy, jezeli zajdzie taka potrzeba.
Zmiana godzin pracy, a takze przemieszczanie si¢ poza miejsce wykonywania pracy
zdalnej w czasie obowigzku $wiadczenia pracy bez zgody bezposredniego przetozonego
mogg by¢ traktowane jako cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

10. Bezpieczenstwo i higiena pracy:

a) Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w
przepisach powszechnie obowigzujacych oraz regulacjach Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIlkp.,, w szczegdlnosci w
Regulaminie Pracy;



b) Pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ 1 przestrzega¢ Instrukcji BHP przy
wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikoéw Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie WIKp., stanowiacej Zatacznik nr 2.;

c) Pracownik zobowigzany jest kontrolowa¢ oraz uniemozliwia¢ dostep 0sob
trzecich do urzadzen elektronicznych stuzacych do pracy zdalnej w czasie, gdy
urzadzenia te znajduja si¢ w miejscu wykonywania pracy zdalnej W
szczegOlnosci  sprzet komputerowy, okablowanie itp. powinny by¢ poza
fizycznym zasiggiem dzieci lub innych osoéb, ktére z uwagi na swoja
nieporadnosci lub nieumiegjetnos¢ obstugi moglyby ulec wypadkowi, ewentualnie
uszkodzi¢ urzadzenie;

d) Pracownik ma obowigzek natychmiast powstrzyma¢ si¢ od korzystania z
urzadzen elektronicznych w miejscu wykonywania pracy zdalnej i powiadomi¢
bezposredniego przetozonego w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki
korzystania nie odpowiadalyby przepisom BHP lub stwarzalyby bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i zycia;

e) Pracownik ma obowigzek natychmiastowego zgloszenia wypadku przy pracy
bezposredniemu przetozonemu;

11. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcjg bezpiecznej i higienicznej pracy, stanowiace
Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu bedzie przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

§5

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna wykonywana jest przez czas okre§lony w poleceniu przez bezposredniego
przetozonego lub na wniosek pracownika. Pracodawca moze dowolnie ksztaltowac okres
wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢
COVID-19.

2. Przed przystapieniem do pracy zdalnej pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu oraz zlozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcja
bezpiecznej i higienicznej pracy stanowigce zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego regulaminu, stanowigce zatacznik nr
5 oraz ztozy¢ wniosek stanowiacy zatacznik nr 1, za§ w przypadku pracy zdalnej na
polecenie pracodawcy, o$wiadczenie o miejscu $wiadczenia pracy zdalnej stanowigce
zkacznik nr 6 .

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja
wewnetrzne regulacje Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie
WIKp. oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



