ZARZADZENIE NR 48/2,020
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 18 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim w zwiazku
z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 ze zm.), art. 207 § 1 i 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 2019 r. , poz. 1040 ze zm.) w zwigzku z art.
3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U z 2020 r., poz. 374)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia oraz bezpieczenstwa mieszkancow
Powiatu Gdanskiego i pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej wywotanej
wirusem SARS-CoV-2 pracownikom Starostwa, ktérych charakter pracy
na to pozwala, moze zosta¢ wydane polecenie wykonywania pracy zdalnej
— poza siedzibg Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

2. Wprowadza sie ,Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim w zwigzku z rozprzestrzenianiem
sie choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2”, ktéry stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia jego
uchylenia.



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 48/2020
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 18 marca 2020 r.

REGULAMIN STOSOWANIA PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W PRUSZCZU GDANSKIM W ZWIAZKU Z
ROZPRZESTRZENIANIEM SIE CHOROBY ZAKAZNEJ WYWOLANEJ
WIRUSEM SARS-CoV-2

I. Postanowienia ogo6lne

§1

1. Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu
pracy zdalnej oraz zwigzane z tym szczegdlne prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

2. Pracownik przed przystapieniem do pracy zdalnej zostaje zapoznany z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem jego
przestrzegania. O$wiadczenie zaopatrzone w podpis pracownika wilgcza sie do jego akt
osobowych.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) praca zdalna - wykonywanie obowiazkéw pracowniczych przez pracownika
przy pomocy urzadzen elektronicznych, w miejscu zamieszkania pracownika;

2) miejsce zamieszkania — adres pobytu dobrowolnie wskazany przez pracownika wraz
z udzieleniem zgody na przetwarzanie ww. danych osobowych przez pracodawce;

3) urzadzenie elektroniczne — sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem
stanowigcy mienie pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika
przy wykonywaniu obowigzkow pracowniczych;

4) pracodawca — Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim,

§3
Niniejszy Regulamin:
1) nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67° § 1 Kodeksu pracy;
2) nie dotyczy wykonywania pracy zdalnej w innym miejscu niz miejsce zamieszkania.

I1. Zasady wykonywania pracy zdalnej

§ 4

1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ choroby zakaznej wywotanej wirusem
SARS-CoV-2, pracownik moze $wiadczy¢ prace w formie zdalnej w miejscu
zamieszkania.



2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej w miejscu zamieszkania poleca pracownikowi
Starosta Powiatu Gdanskiego, na wniosek Naczelnika Wydziatu, a w przypadku
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, na wniosek jego
bezposredniego przetozonego.

3. Polecenie pracy zdalnej okresla czas jej trwania.

§5

1. Starosta Powiatu Gdanskiego moze poleci¢ prac¢ zdalng pracownikom, jezeli zakres
czynnosci pracownika pozwala na prace poza siedzibg Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim.

2. Starosta Powiatu Gdanskiego jezeli uzna to za zasadne, moze réwniez polecié
wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi, ktéry nie spelnia warunku okreslonego
w ust. 1.

3. Jezeli bezposredni przetozony stwierdzi, ze pracownik nienalezycie wykonuje obowigzki
stuzbowe w ramach pracy zdalnej, lub zaistnieje konieczno$¢ pracy pracownika
na miejscu w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim , wystepuje z wnioskiem
do Starosty Powiatu Gdanskiego o zaprzestanie wykonywania przez niego pracy zdalnej.

4. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu Starostwa Powiatowego
ponosi jego Naczelnik, ktéry odpowiada za delegowanie zadan pracownikowi
swiadczacemu prace zdalnie. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy,
za delegowanie zadan pracownikowi $wiadczacemu prace zdalnie odpowiada jego
bezposredni przetozony.

I1I. Prawa i obowiazki pracodawcy

§6

1. Pracodawca jest obowigzany do przekazywania zadan pracownikowi wykonujgcemu
prace zdalng w miejscu zamieszkania, udzielania informacji merytorycznych
oraz do organizowania pracy w spos6b umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy.

2. W przypadku gdy pracownik nie posiada urzadzenia elektronicznego stanowigcego
mienie pracodawcy, warunkiem koniecznym do wykonywania pracy zdalnej jest
udostepnienie przez pracownika urzadzenia elektronicznego stanowigcego jego wiasnosé
wraz z dostepem do Internetu.

3. Pracodawca nie ma mozliwosci ingerencji w zasoby znajdujgce si¢ na prywatnym
urzadzeniu elektronicznym pracownika.

IV. Prawa i obowiazki pracownika

§7

Pracownik zobowigzany jest do:

1) pozostawania w staltym kontakcie z bezposrednim przetozonym w ustalonych
godzinach pracy;

2) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonych w ramach
powierzonego zakresu obowigzkdow, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej;

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy bezposredniego przelozonego;



4) stawiania si¢ w miejscu pracy, okreslonym w umowie o prace na kazde wezwanie
pracodawcy w godzinach jego pracy;

5) wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wylacznie do celéw
stuzbowych i rozliczania si¢ z ich faktycznego i celowego wykorzystania;

6) zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji w szczeg6lnosci poufnosci,
dostepnosci i integralnosci w trakcie wykonywania pracy zdalnej;

7) nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w tym polecefi przetozonego,
w szezego6lnosei na biezaco sprawdzajac korespondencje elektroniczng, odpowiadajac
na wiadomos$ci przetozonego, bedac w pelnej dostepnosci za pomoca telefonu
stuzbowego lub innego uzgodnionego z przetozonym $rodka lacznosci;

8) w przypadku awarii urzadzenia elektronicznego badz 1Iacza internetowego
oraz jakichkolwiek innych probleméw pracownik obowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia przetozonego.

V. Czas pracy pracownika wykonujacego prace zdalng
§8

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu zamieszkania, o ktorym mowa w § 2 pkt 2, za posrednictwem telefonu
lub innego srodka tacznosci, uzgodnionego z bezposrednim przelozonym.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng obowigzany jest przestrzegaé ustalonego czasu
pracy i wykorzystywaé go w pelni na wykonywanie swoich obowigzkéw shuzbowych.
Zadania powierzone pracownikowi wykonujacemu prace zdalng sg ustalone w sposdb
mozliwy do wykonania w czasie obejmujacym przecigtnie 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydzien przy zachowaniu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

VI. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§9

Jezeli praca zdalna jest wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika, pracodawca
realizuje wobec niego w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej
pracy obowigzki okreslone w dziale dziesigtym kodeksu pracy, z wylgczeniem:

1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

2) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy przy budowie
1 przebudowie obiektéw, w ktorych praca jest Swiadczona;

3) zapewnienia  pracownikowi odpowiednich urzgdzen higieniczno-sanitarnych
i srodkéw higieny osobistej, 0 ktérych mowa w art. 233 kodeksu pracy.

Pracownik powinien regularnie sprawdza¢ stan urzadzen elektronicznych pod katem

wszelkich defektéw, a w przypadku jakichkolwiek watpliwosei dotyczacych urzadzen

elektronicznych stanowigcych wiasnosé pracodawcy — skontaktowaé sie ze swoim
przetozonym.

§10

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala,
powinien niezwlocznie poinformowa¢ o zdarzeniu swojego  przelozonego
oraz pracownika stuzb bhp.

Zgloszenia, o ktéorym mowa w ust. 1 nalezy dokonaé telefonicznie, a nastepnie
potwierdzi¢ pisemnie.



VII. Postanowienia kofncowe
§11

Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze byé w jakikolwiek sposéb
dyskryminowany z powodu wykonywania takiej pracy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie postanowienia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, kodeksu pracy
oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace.



Zalacznik do Regulaminu stosowania

pracy zdalnej przez pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie

choroby zakaznej wywotane;j

wirusem SARS-CoV-2
................................... dnia.......ceeuenens
(miejscowosc) (data)
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(Smnomsk 0 pmco W mka) ....................
Wydzmg ...............
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Zarzadzeniem Nr 48/2020 Starosty Powiatu
Gdanskiego z dnia 18 marca 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu stosowania
pracy zdalnej przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdaniskim w zwigzku
z rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaZnej wywolanej wirusem SARS-CoV-2
oraz zobowigzuj¢ si¢ do jego stosowania i przestrzegania.

Ponadto w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu zamieszkania o$wiadczam,
ze praca bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem zamieszkania:

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

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

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

(Data i podpis pracownika)



