ZARZADZENIE NR 12/2020
STAROSTY LESZCZYNSKIEGO
Z dnia 22 kwietnia 2020 roku

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lesznie

Na podstawi art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U z 2019 r., poz. 511, 1571, 1815), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r.
0 szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.
z 2020 r., poz. 374 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Lesznie, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Leszczynskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Leszczynski

Jarostaw Wawrzyniak



Regulamin pracy zdalnej

w Starostwie Powiatowym w Lesznie

§1
Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki Starostwa Powiatowego w Lesznie (Pracodawca) i Pracownikow w zwigzku
z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspOlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania, w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong W oparciu 0 umowe¢
0 prace oraz inng umow¢ cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy,
umowge o dzielo, jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania, wyznaczonym przez
Pracodawce,

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. 2020 r., poz. 374 ze zmianami).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67%' ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeksu pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zmianami)

§1
Postanowienia ogdlne

1. Pracownik zobowigzany jest do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:
1) po ztozeniu przez Pracodawce o$§wiadczenie w formie pisemnej lub elektronicznej
dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, wraz z okresleniem zakresu wykonywanych
zadan, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy, w zwigzku z wnioskiem
Pracownika o umozliwienie mu pracy zdalnej, wraz z zakresem wykonywanych zadan,
ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na
danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.



2. Podstawa do ztozenia przez Pracodawce oswiadczenia o poleceniu wykonywania pracy
zdalnej lub wyrazeniu zgody na prace zdalng jest pisemna opinia wlasciwego Naczelnika
Wydzialu stwierdzajaca, ze wykonywanie pracy przez danego pracownika w formie pracy
zdalnej, jest organizacyjnie uzasadnione i zapewni nalezyta realizacje¢ zadan danego Wydziatu.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposOb
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej, w tym w zakresie
przestrzegania obowigzujacego Pracownika rozktadu czasu pracy oraz zada¢ od pracownika
informacji o wynikach jego pracy.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawca. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawca, zakresem obowigzkoéw oraz obowigzujacym Pracownika rozktadem
Czasu pracy.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $srodkéw komunikacji
elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce.

3. W przypadku naruszenia przez Pracownika obowiazku przestrzegania obowigzujaceg0 go
rozktadu czasu pracy, zastosowanie mie¢ beda przepisy prawa pracy w zakresie
odpowiedzialno$ci porzagdkowej pracownikow.

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

5. Pracownik zobowigzuje si¢ organizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.



§5
Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu oraz posiadanych danych
1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspoélnie z nimi zamieszkujagcymi oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna wykonywana jest przez czas okre§lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed wystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z treScia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Starostwie Powiatowym w Lesznie

STAROSTA LESZCZYNSKI LESZI0, - eveeneeeeeeee e

Na podstawie art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374 ze
zmianami), zezwalam/ polecam” wykonywanie pracy okre$lonej w umowie o prace poza

miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna) od dnia................... do
dnia................... 2020 r., w zakresie:
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niepotrzebne skresli¢



Zaltacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Starostwie Powiatowym w Lesznie

STAROSTA LESZCZYNSKI

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374 ze
zmianami), prosz¢ o umozliwienie mi wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace poza
miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna) od dnia................... 2020 r., w zakresie:



Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Starostwie Powiatowym w Lesznie

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, Ze zapoznatem si¢ z tre$cig Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym
w Lesznie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane mi sg zasady ochrony danych osobowych.

( czytelny podpis pracownika)



