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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 8/2020

Zastepcy Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna
z dnia 11 maja 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wykonywania
pracy w formie pracy zdalnej przez Pracownikéw Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY W FORMIE PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACOWNIKOW
CENTRUM INFORMATYCZNYCH UStUG WSPOLNYCH OLSZTYNA

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Pracy Zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej
W umowie o prace w Miejscu zamieszkania, z wykorzystaniem 3$rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepiséw o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (tzw. Home
Office);

Pracodawcy lub Centrum — nalezy przez to rozumiec Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych
Olsztyna;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum;

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika/Koordynatora lub osobe
petnigcy bezposredni nadzér nad Pracownikiem;

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé kazdego Pracownika, o ktérym mowa w Regulaminie
Pracy, zatrudnionego u Pracodawcy;

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin wykonywania pracy w formie pracy
zdalnej przez pracownikéw Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna;

Regulaminie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujagcy w Centrum Regulamin pracy
Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna;

Sprzecie — nalezy przez to rozumieé urzadzenia informatyczne wraz z oprogramowaniem oraz
$rodki tacznosci (komunikacji elektronicznej), ktore s niezbedne Pracownikowi do
wykonywania Pracy Zdalnej;

Miejscu zamieszkania — nalezy przez to rozumieé miejsce pobytu Pracownika dobrowolnie
wskazane przez Pracownika na potrzeby wykonywania pracy w trybie Pracy Zdalnej.

Regulamin ustala zasady organizacje i porzadek w procesie Pracy Zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

Obowigzki stuzbowe wykonywane w formie Pracy Zdalnej sg wykonywane w Miegjscu
zamieszkania Pracownika, z zastrzezeniem, ze praca taka nie stanowi podrdézy stuzbowej i nie
uprawnia do wyptaty diet.

Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy w rozumieniu
Kodeksu pracy (67°-67%).

Rozdziat 2
Zasady stosowania Pracy Zdalnej

1. Wykonywanie pracy w trybie Pracy Zdalnej dopuszczalne jest wéwczas, gdy pozwalajg na to
aktualne potrzeby Pracodawcy oraz rodzaj i zakres zadan powierzonych Pracownikowi.
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2. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona, na czas oznaczony, na podstawie polecenia wykonania
Pracy Zdalnej wydanego przez Pracodawce lub na wniosek Pracownika, w szczegélnych
sytuacjach lezacych po stronie Pracodawcy lub Pracownika, tj. rozprzestrzenianie sie chordb
zakaznych, w celu ochrony zdrowia i zycia Pracownikow lub ze wzgledu na czasowa potrzebe
innej organizacji pracy.

1. Polecenie wykonania Pracy zdalnej oraz wniosek Pracownika, o ktérych mowa w § 5 ust. 2
przekazywane sg za posrednictwem aktywnych formularzy udostepnionych w systemie Mdok.

2. W przypadku braku mozliwosci skorzystania z systemu Mdok polecenie oraz wniosek, o
ktorych mowa w § 5 ust. 2 przekazywane sg z wykorzystaniem stuzbowej poczty elektronicznej.

3. Wz6r polecenia oraz wzér wniosku, o ktédrych mowa w § 5 ust. 2 stanowig odpowiednio
Zatacznik nr 1 i Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

1. Pracownik sktadajacy wniosek, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 moze wykonywac prace w formie
Pracy Zdalnej po uzyskaniu akceptacji Bezposredniego przetozonego oraz wyrazeniu zgody przez
Pracodawce.

2. Akceptacja i zgoda, o ktérych mowa w ust. 1 muszg by¢ udzielone w tej samej formie, co
ztozony przez Pracownika wniosek, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dopuszcza sie wyrazenie akceptacji i zgody, o ktdrych mowa w ust. 1 poprzez wystanie
wiadomosci sms na numer telefonu Pracownika, pod warunkiem niezwtocznego uzupetnienia
whniosku w formie, o ktorej mowa w ust. 2.

Polecenia i wnioski, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 przekazywane sg do Zespotu ds. Finanséw i
Kadr do zaewidencjonowania.

Nie ewidencjonuje sie godzin Pracy Zdalnej Pracownikow zarzgdzajgcych CIUWO, tj. Dyrektora
i Zastepcy Dyrektora CIUWO.

Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku o prace w trybie Pracy Zdalnej, lub odwotac
Pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie, w szczegdlnosci z uwagi na aktualne potrzeby
Pracodawcy lub ze wzgledu na rodzaj i zakres zadan aktualnie powierzonych Pracownikowi. W
przypadku odwotania Pracownika z trybu Pracy Zdalnej, Pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie stawic sie w miejscu pracy wskazanym w umowie o prace.

Rozdziat 3
Obowiazki Pracodawcy i Pracownika

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do przekazywania zadan Pracownikowi,
udzielania informacji merytorycznych, a ponadto do:

powierzenia Pracownikowi Sprzetu niezbednego do wykonywania Pracy Zdalnej w Miejscu
zamieszkania na podstawie protokotu;

zapewnienia pomocy technicznej i w miare potrzeb przeszkolenia Pracownika w zakresie
obstugi powierzonego Sprzetu.

2. Ewentualny obowigzek ubezpieczenia Sprzetu cigzy na Pracodawcy.

Pracodawca nie ponosi kosztéw Miejsca zamieszkania ani kosztéw zwigzanych z
wykorzystywaniem Miejsca zamieszkania Pracownika jako miejsca Pracy Zdalnej. O wszelkich
awariach Sprzetu stuzbowego lub niemoznosci wykonywania powierzonych mu zadan
Pracownik zobowigzany jest bezzwtocznie zawiadomié swojego Bezposredniego przetozonego.



W przypadku awarii niemozliwej do usuniecia w odpowiednim czasie, Pracodawca ma prawo
zazadaé, aby Pracownik wykonywat swojg prace w zaktadzie pracy.

§ 13. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania Pracy Zdalnej zgodnie z tresciag umowy o prace
oraz zakresem obowigzkdéw, z uwzglednieniem przepisdw prawa pracy, Regulaminu Pracy oraz
innych regulamindw, polityk, procedur, standardéw i metodyk funkcjonujacych w Centrum, a
ponadto do:

1) pozostawania w statym kontakcie z Bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong przez
niego osobg w ustalonych godzinach pracy;

2) przyjmowania do realizacji biezgcych zadan zleconych przez Pracodawce w ramach
powierzonego zakresu obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej;

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy w formie ustalonej z Bezposrednim
przetozonym;

4) do czasu wprowadzenia u Pracodawcy elektronicznych systemow rejestracji czasu pracy (RCP)
potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wystanie do Bezposredniego przetozonego
informacji o rozpoczeciu Pracy zdalnej z wykorzystaniem stuzbowe]j poczty elektronicznej, a
nastepnie, po zakoriczeniu pracy wystaniu informacji potwierdzajacej ten fakt;

5) wypetnianiai przekazywania do Bezposredniego przetozonego i Zespotu ds. Finanséw i Kadr raz
w miesigcu (do 10 dnia nastepnego miesigca) zestawienia informacji o wykonywaniu Pracy
Zdalnej w okreslonych dniach i godzinach; Wzér zestawienia stanowi Zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu;

6) wykorzystywania powierzonego przez Pracodawce Sprzetu wytgcznie do celdw stuzbowych
oraz nalezytej ochrony przed jego uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem oraz
nieuprawnionym dostepem i uzyciem; Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate,
uszkodzenia lub zuzycie rzeczy bedgcych witasnoscig Pracownika, znajdujgcych sie w Miejscu
zamieszkania Pracownika.

7) zabezpieczania przetwarzana dokumentéw, w tym danych i informacji dostepnych za pomoca
powierzonego Sprzetu i ustug, w szczegdlnosci danych osobowych z wykorzystaniem technik
szyfrowania danych przyjetych w Centrum;

8) osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy na wezwanie Pracodawcy;

9) gotowosci do poddania sie kontroli ze strony Pracodawcy w zwigzku z zachowaniem
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczeristwa informacji, w tym ochrony danych
osobowych, na warunkach okreslonych w przepisach prawa oraz odrebnych regulaminach
funkcjonujacych w Centrum; Kontrola moze odby¢ sie wylacznie za uprzednig zgoda
Pracownika.

10) gotowosci do udostepnienia powierzonego Sprzetu Pracodawcy, w szczegélnosci w celu
instalacji, konserwacji, inwentaryzacji, serwisu, czy kontroli.

Rozdziat 4
Czas pracy Pracownika wykonujgcego Prace Zdalng

§14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik wykonujgcy Prace Zdalng pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w Miejscu Zamieszkania, za posrednictwem s$rodkédw komunikacji elektronicznej
(telefonu lub innego srodka tgcznosci) uzgodnionych z Bezposrednim przetozonym.
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2. Pracownik jest obowigzany przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go w petni
na wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych.

Pracownik wykonujacy Prace Zdalng pracuje w systemie czasu pracy zgodnym z ustalonym w
obowigzujgcym w Centrum Regulaminie Pracy.

Rozdziat 5
Zasady ochrony danych

Pracownik wykonuje Prace Zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa informacji, w tym
ochrony danych osobowych obowigzujgcymi w Centrum.

Instalacja oprogramowania na Sprzecie powierzonym przez Pracodawce musi by¢ wykonana
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Centrum.

Pracownik wykonujgcy Prace Zdalng ma obowigzek sprawowac piecze w zakresie zapewnienia
poufnosci danych, w tym takze danych znajdujgcych sie w zasobach Pracodawcy, w tym na
nosnikach informacji lub przegladanych za pomocg udostepnionego Sprzetu lub ustug, tak aby
nie zostaty one przejete przez osoby trzecie ani bezpowrotnie utracone.

Praca Zdalna nie moze by¢ wykonywana przy uzyciu infrastruktury, w tym sieci logicznej, ktére
nie gwarantujg zachowania bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych osobowych.

Rozdziat 6
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad BHP obowigzujgcych u Pracodawcy,
wynikajgcych z wewnetrznych regulacji, jak i przepisdw powszechnie obowigzujgcych.

2. Pracodawca w miejscu zamieszkania Pracownika realizuje wobec niego w zakresie
wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy obowigzki okreslone w dziale
dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

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

stosowania regulacji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy przy budowie i przebudowie
obiektéw, w ktérych praca jest $wiadczona;

zapewnienia Pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i srodkéw higieny
osobistej, o ktorych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.

3. Urzadzenia elektryczne dostarczane przez Pracodawce s3 bezpieczne w momencie
powierzenia. Aby utrzymac ten stan, Pracownik powinien regularnie sprawdza¢ je pod katem
wszelkich defektéw (np. uszkodzen izolacji), a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci
dotyczacych urzadzen — skontaktowac sie ze swoim przetozonym.

W przypadku watpliwosci co do zapewnienia organizacji stanowiska pracy zgodnego z
przepisami bhp Pracownik powinien skonsultowac sie z osobg odpowiedzialng za sprawy bhp u
Pracodawcy.

Praca Zdalna nie moze by¢é wykonywana przy uzyciu infrastruktury, w tym sieci
elektroenergetycznej, ktdre nie gwarantujg zachowania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 7
Postanowienia korncowe



§ 23. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposdb dyskryminowany z powodu wykonywana Pracy
Zdalnej, jak réwniez odmowy podjecia takiej pracy.

§24. W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie Regulamin Pracy
obowigzujacy u Pracodawcy, przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
wykonywania pracy w formie pracy zdalnej
przez pracownikéw Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY W FORMIE PRACY ZDALNE)J
Olsztyn, dnia

Pan/Pani

Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych
Olsztyna
w/m

Polecenie wykonywania pracy w formie pracy zdalnej

Zgodnie z § 5 ust. 2 regulaminu wykonywania pracy w formie pracy zdalnej przez pracownikéw
Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, w zwigzku z:

polecam wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej w dniach .......ccccoeveeeeecceie e, ,
w godzinach ..o , W miejscu zamieszkania ...,
z wykorzystaniem sprzetu stanowigcego wtasnos$é Pracownika / powierzonego przez CIUWO?,

(podpis Dyrektora Centrum)

Zapoznatam/Zapoznatem sie z trescia.

(podpis Pracownika)

Otrzymuje:

1. Zespdt ds. finansow i kadr

I Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
wykonywania pracy w formie pracy zdalnej
przez pracownikéw Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

WNIOSEK O UDZIELENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY W FORMIE PRACY ZDALNEJ
Olsztyn, dnia

(imie i nazwisko Pracownika)

(komérka organizacyjna, stanowisko)

Pan/Pani

Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych
Olsztyna

w/m
Whiosek o udzielenie zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej

Zgodnie z § 5 ust. 2 regulaminu wykonywania pracy w formie pracy zdalnej przez pracownikéw
Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, w zwigzku z:

prosze o umozliwienie mi Swiadczenia pracy zdalnej w dniach ........c.ceeeeeeveceece e, ,
w godzinach ........cceeeveeeenenen. , W MiejSCU ZamieSzKania ......ccocveeveieieieeeecce et

z wykorzystaniem sprzetu stanowigcego wtasnos$é Pracownika / powierzonego przez CIUWO?

(podpis Pracownika)

Akceptacja / Brak akceptacji:

Podpis Bezposredniego przetozonego

Zgoda / Brak zgody:

Podpis Dyrektora Centrum

Otrzymuje:

1. Zespdt ds. finansow i kadr

ZNiepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

wykonywania pracy w formie pracy zdalnej

przez pracownikéw Centrum

Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

ZESTAWIENIE INFORMACII O WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

(imie i nazwisko Pracownika)

Lp.

polecenie/wniosek

data

od godz.

do godz.

razem ilo$¢ godzin | uwagi

Oswiadczam, ze podane informacje sg zgodne ze stanem faktycznym.

Otrzymuje:
1. Bezposredni przetozony

2. Zespot ds. finanséw i kadr

(podpis Pracownika)



