POWIATOWY ZAKLAD KATASTRALNY
we Wroctawiu
ul. T. Koseiuszki 131
50-440 Wroctaw -18-

Zarzadzenie nr 5/2023
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 1 czerwca 2023 1.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy zdalnej
w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wrocltawiu

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr 155/2022 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 24 sierpnia
2022 r., oraz art. 6720 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2022 r,, poz.
1510 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin pracy zdalnej w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we
Wroctawiu, zwany dalej regulaminem, ktérego tres¢ stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig regulaminu i jego stosowania.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig
regulaminu, ktére zostanie dotgczone do akt osobowych.

§3

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Ogélno-Administracyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 10/2020 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu,
z dnia 9 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad organizacji pracy zdalnej w Powiatowym
Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu.

DYREKTOR

Maciej [febjasz

|

Otrzymuja:
1. Kierownicy komérek organizacyjnych

{)2 a/a



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 5/2023

Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 1 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNE]
W POWIATOWYM ZAKXADZIE KATASTRALNYM WE WROCEAWIU
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§1.

Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2.

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

w Mo

1) Kodeksie pracy - rozumie si¢ przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.
z 2022 r,, poz. 1510 z p6Zn. zm.);

2) Regulaminie pracy - rozumie si¢ przez to Regulamin Pracy w Powiatowym Zakladzie
Katastralnym we Wroctawiu (Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2022 z dnia 12 sierpnia 2022 r.)

3) PZK - rozumie sig przez to Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu;

4) pracownikach - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu;

5) pracodawcy - rozumie sig przez to Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroclawiu
lub osobe upowazniona;

6) pracy zdalnej - oznacza to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo z wykorzystaniem
$rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odleglosé, w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca;

7) miejscu wykonywania pracy zdalnej - oznacza to miejsce wskazane przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnione z pracodawcg, stuzace do wykonywania pracy zdalnej;

8) $rodkach bezpoéredniego porozumiewania si¢ na odleglo§é - oznacza to telefon, komputer
stacjonarny lub przenoény (laptop), elektroniczne programy stosowane przez pracodawce;

9) narzedziach pracy zdalnej - oznacza to materiaty i narzedzia pracy zapewnione przez pracodawce,
niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej;

10) wyposazeniu stanowiska pracy zdalnej - oznacza to wyposazenie pomocnicze, w szczegdlnosci
biurko, krzesto, podnézek.

§ 3.

Postanowienia ogélne
Praca zdalna polega na osobistym wykonywaniu zadaf okre$lonych w umowie o prace w ramach

stosunku pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania pod nadzorem bezposredniego przetozonego.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej musi by¢ zlokalizowane na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana zgodnie z obowigzujacymi w PZK zasadami ruchomego czasu
pracy w godzinach: 7:00-16:00.

4. W zakresie nieokreslonym w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy art. 6716-673+ Kodeksu pracy

i

3

oraz Regulamin pracy.

§4.
Rodzaje pracy zdalnej
Zasady wynikajgce z niniejszego Regulaminu dotyczg pracy zdalnej ,catkowitej”, ,cze$ciowej”,

»0kazjonalnej” oraz ,na polecenie pracodawcy”,

Rozréznia sig ponizsze formy pracy zdalne;:

1) catkowita praca zdalna - na wniosek pracownika ztozony w formie pisemnej lub elektronicznej,
wykonywana $rednio 5 dni w pieciodniowym tygodniu pracy;

2) czg$ciowa praca zdalna (hybrydowa) - na wniosek pracownika ztozony w formie pisemnej lub
elektronicznej oraz z inicjatywy pracodawcy, praca wykonywana czeSciowo w siedzibie
pracodawcy, a czesciowo w formie pracy zdalnej;

3) okazjonalna praca zdalna - wykonywana kazdorazowo na wniosek pracownika ztozony w formie
pisemnej lub elektronicznej, w wymiarze maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym;

4) praca zdalna na polecenie pracodawcy - w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu
epidemii, stanu zagrozenia epidemicznego lub z powodu sily wyzszej, jezeli pracownik ztozy
bezposdrednio przed wydaniem polecenia oéwiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej,
ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej od pracownika:

1) o ktérym mowa w art. 1421 § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy (réwniez po ukoficzeniu przez dziecko 18.
roku zycia);

2) pracownicy w cigzy;
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3) pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku Zycia;

4) pracownika sprawujgcego opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajagcg we  wspolnym  gospodarstwie domowym, posiadajgcymi  orzeczenie
o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, chyba zZe nie jest
to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

. Pracodawca nie jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosku o wykonywanie pracy zdalnej:

1) pracownika wychowujgcego dziecko do ukornczenia przez nie 8. roku zycia;

2) pracy zdalnej okazjonalnej.

§ 5.
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
. Prace zdalng mogg wykonywa¢ pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych PZK, ktérzy
posiadajg umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy
pozwala na to rodzaj zadan wykonywanych przez pracownika.
. Miejscem wykonywania pracy zdalnej zawsze bedzie miejsce wskazane przez pracownika
i kazdorazowo zaakceptowane przez pracodawce. Co do zasady bedzie to miejsce zamieszkania
pracownika.
. Praca zdalna moze by¢ wprowadzona w przypadku, gdy obiektywne przestanki wskazuja,
ze pracownik moze jg w catosci wykonywac na odleglos¢, z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢.
. Rozpoczecie wykonywania pracy zdalnej moze nastapi¢ po zaakceptowaniu przez pracodawce
ztozonego wniosku o uzgodnienie warunkéw wykonywania pracy zdalnej (Zatgcznik nr 1 ) oraz po
ztozeniu oSwiadczenia (Zatgcznik nr 3) i wypetnieniu obowigzkéw, o ktérych mowa w § 8 niniejszego
Regulaminu.
. Pracownik, o ktéorym mowa w § 4 ust. 3 oraz ust. 4 pkt 1 niniejszego Regulaminu, powinien zlozy¢
wniosek o prace zdalna nie pézniej niz na 7 dni roboczych przed datg rozpoczecia planowanej pracy
zdalne;j.
. W przypadku odmowy mozliwo$ci wykonywania pracy zdalnej, pracodawca o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie
7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.
. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa
w § 4 ust. 2 pkt 4, z wyprzedzeniem co najmniej 2 dni roboczych.
. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych, uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy
zdalnej, pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim przypadku polecenie lub zgoda
na wykonywanie pracy zdalnej zostaje wycofane automatycznie.

§é6.
Okazjonalna praca zdalna
. Wniosek o okazjonalng prace zdalng powinien zosta¢ ztozony nie pdzniej niz na dwa 2 dni robocze
przed datg rozpoczecia planowanej pracy zdalnej w formie pisemnej lub elektronicznej (Zatgcznik nr 2
oraz Zatacznik nr 3). Wniosek nie jest wigzacy dla pracodawcy i wymaga akceptacji przez Dyrektora.
. Miejscem wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej zawsze bedzie miejsce wskazane przez pracownika
i kazdorazowo zaakceptowane przez pracodawce. Co do zasady bedzie to miejsce zamieszkania
pracownika.
. Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej wynosi 24 dni w roku kalendarzowym i jest niezalezny od wymiaru
etatu pracownika.
. W wyjatkowych sytuacjach pracodawca ma prawo wezwa¢ pracownika do siedziby PZK w dniu, w
ktérym wykonuje on okazjonalng prace zdalng.
. W przypadku wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej trwajacej nieprzerwanie co najmniej 5 dni
mozliwa jest kontrola pracownika na zasadach okreslonych w § 13 ust. 2-3 niniejszego Regulaminu.

. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej nie ma zastosowania § 10 oraz § 14 ust. 2-3 niniejszego
Regulaminu.

§7.
Prawa i obowigzki pracodawcy wynikajace z pracy zdalnej
. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalna:
1) materiaty i narzedzia pracy zdalnej niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;
2) wsparcie techniczne;
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3) pokrycie kosztéw energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej;

4) szkolenia niezbedne do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca ma prawo:

1) kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej;

2) zgdac od pracownika informacji o jej wynikach;

3) zada¢ od pracownika stawienia sie we wskazanym miejscu, jezeli jest to konieczne dla
poprawnego wykonywania pracy - zadanie powinno byé¢ zlozone z wyprzedzeniem
umozliwiajgcym pracownikowi dotarcie do wyznaczonego miejsca.

Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng, na zasadach przyjetych dla ogotu
pracownikéw:

1) przebywanie na terenie zaktadu pracy;

2) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami;

3) korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy w tym z zaktadowych pomieszczen socjalnych.

Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania pracy
zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania

1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobne;j
pracy, z uwzglednieniem jednak odrgbnosci zwiazanych z warunkami wykonywania pracy zdalnej.

§8.

Prawa i obowigzki pracownika wynikajace z pracy zdalnej

. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany:

1) ztozy¢ wniosek o catkowita prace zdalna, cze$ciowg prace zdalng lub okazjonalng prace zdalng
(Zatgcznik nr 1 lub 2);
2) ztozy¢ o$wiadczenie (Zatgcznik nr 3).
Kazdorazowa zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej przez pracownika wymaga akceptacji
pracodawcy, a wykonywanie pracy zdalnej w miejscu nieuzgodnionym z pracodawcg stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z treécia umowy taczacej go z pracodawcy
oraz zakresem obowigzkéw, w godzinach pracy PZK tj.: 7.00-16.00.
Pracownik nie moze wykonywa¢ innych prac w czasie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych
Z UMowy o prace.
Ponadto pracownik jest zobowigzany do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw,
w szczegblnosci z wykorzystaniem érodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;
2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy bezposredniego przetozonego;
3) potwierdzania obecnoéci w pracy w sposéb okreslony przez pracodawce;
4) dbania o sprzet pracodawcy przekazany w celu wykonywania pracy zdalnej oraz rozliczenia z jego
pobrania niezwtocznie po powrocie do pracy w siedzibie pracodawcy;
5) przestrzegania norm czasu pracy i norm odpoczynku okre$lonych w przepisach Kodeksu pracy;
6) uczestnictwa w spotkaniach online zorganizowanych przez pracodawce.
Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest zobowigzany do stawienia sie w dotychczasowym miejscu
pracy na polecenie pracodawcy, w tym wraz z udostepnionymi narzedziami pracy zdalnej, w
ustalonym wczesniej terminie.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy w godzinach pracy PZK.
Pracownik niezwlocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé¢ stanowisko do pracy zdalnej w spos6b zapewniajgcy
bezpiecznie i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajgc wymagania ergonomii.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng podlega pod przepisy Regulaminu pracy i innych regulacji

wewnatrzzaktadowych obowigzujgcych u pracodawcy i jest zobowigzany do wykonywania polecen
przetozonych.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy, w tym uwzgledniajgc wymagania ergonomii oraz przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczernistwa i ochrony informacji, w tym ochrony danych osobowych.
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Przed podjeciem pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Oceng ryzyka
zawodowego pracownika biurowego w trybie pracy zdalnej (Zatgcznik nr 4).

§9.
Narzedzia pracy zdalnej oraz zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych

. Pracodawca zapewnia pracownikom materiaty i narzedzia pracy zdalnej, w tym w szczegdlno$ci:

1) komputer stacjonarny lub przenosny (laptop) wraz z oprogramowaniem odpowiednim do
wykonywanego przez pracownika rodzaju pracy,
2) monitor ekranowy.

. Pracownik wykonuje prace zdalng wylgcznie z wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce

narzedzi pracy zdalnej, ktére stanowig mienie powierzone, z obowigzkiem ich niezwtocznego zwrotu
po zakonczeniu pracy zdalne;j.

Pracownik odpowiada w peinej wysoko$ci za szkode powstatg w mieniu powierzonym.

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem wyposazenia stanowiska pracy zdalnej, bedgcym
jego wiasnoscig lub w jego posiadaniu i spetniajgcym wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przewidziane dla stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe zgodnie ze zlozonym
o$wiadczeniem (Zalacznik nr 3).

. Pracodawca odpowiada za zapewnienie pracownikom wykonujgcym prace zdalng wsparcia

technicznego, w tym instalacji, serwisu i konserwacji narzedzi pracy zdalnej, po zgloszeniu takiej
potrzeby pracodawcy.

Wsparcie techniczne nastgpuje w trybie zdalnym lub telefonicznie, w godzinach pracy PZK
tj.: 7:00-16:00.

Pracownik ma obowigzek zgloszenia awarii narzedzi pracy zdalnej natychmiast po jej wystgpieniu.
Zgtoszenie w postaci elektronicznej kieruje jednoczesnie, za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej
do bezposredniego przetozonego i na adres di@katasterwrocpl w godzinach pracy PZK
tj.: 7:00-16:00.

Po konsultacjach z dzialem DI, pracownik powinien dostarczy¢ niesprawny sprzet do siedziby PZK
w celu podjecia dalszych krokéw naprawczych lub wymiany na inny.

Pracownik nie moze dokonywa¢ we wtasnym zakresie napraw narzedzi pracy zdalnej oraz nie moze
zleca¢ ich naprawy stronie trzecie;.

Po zgtoszeniu awarii, na podstawie oceny stanu technicznego narzedzi pracy zdalnej przeprowadzone;
przez dziat DI, w przypadku braku mozliwosci niezwlocznej naprawy, pracownik informuje o tym
fakcie bezposredniego przetozonego, w celu podjecia decyzji o dalszym przebiegu dnia pracy.

W przypadku braku Internetu, z ktérego pracownik korzysta, pracownik powinien poinformowaé o
tym fakcie bezposredniego przetozonego, w celu podjecia decyzji o dalszym przebiegu dnia pracy.

W przypadku wystgpienia awarii okreslonych w ust. 7-11, pracodawca na podstawie wniosku
bezposredniego przetoZzonego moze wyda¢ pracownikowi polecenie stawienia sie w dotychczasowym
miejscu pracy i podjecia pracy stacjonarne;j.

Pracownik powinien dokonywaé aktualizacji powierzonych narzedzi pracy zdalnej (komputer
stacjonarny, laptop) w zakresie systemdéw operacyjnych i aplikacji stosowanych w pracy.

§10.
Zasady ustalania ryczattu pokrywajacego koszty pracy zdalnej

. Pracodawca w celu pokrycia przewidywanych kosztow energii elektrycznej i ustug

telekomunikacyjnych, pracownikom wykonujacym catkowitg prace zdalng, cze$ciowa prace zdalng lub
pracg zdalng na polecenie pracodawcy, ustala miesieczna stawke ryczattu w kwocie 42,00 ztotych.

. Wysokos¢ stawki ryczattu bedzie aktualizowana i podawana przez pracodawce pismem okélnym do

wiadomosci pracownikéw raz w roku, do 31 stycznia danego roku kalendarzowego.
Kwota wyptacanego miesigcznego ryczattu bedzie obliczana wedtug wzoru:
LG

R=SRXm

gdzie: R -ryczaft,

SR - stawka ryczattu,
LG - liczba godzin $wiadczonej pracy zdalnej w miesigcu,
NLG - nominalna liczba godzin czasu pracy w miesigcu.
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Ryczatt bedzie wyptacany w dacie wyplaty wynagrodzenia za prace

. Stawka ryczattu, o ktérej mowa w ust. 1, zostata ustalona na podstawie informacji dot.. zuzycia pradu

przez urzadzenia techniczne pracodawcy, $rednich cen pradu u operatoréw dziatajacych na terenie
wojewodztwa dolnoslaskiego oraz $rednich cen pakietéw internetowych u ogélnopolskich dostawcéw
Internetu.

§11.
Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna,
w tym sposdb potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujacego prace zdalng

. Pracownik wykonujgcy pracg zdalng jest zobowigzany do potwierdzenia obecnoéci poprzez wystanie

wiadomo$ci informujacej o rozpoczeciu pracy, na adres stuzbowej poczty elektronicznej
bezposredniego przetozonego oraz na adres da@kataster.wocpl. Zakoriczenie pracy nastepuje
odpowiednio po 8 godzinach pracy.

. Pracodawca, zgodnie z § 28 Regulaminu pracy moze monitorowa¢ prace zdalng poprzez monitoring

proaktywny.

. Pracodawca i pracownik komunikujg sig¢ przy uzyciu $rodkéw porozumiewania sig¢ na odlegtoéé

z czgstotliwo$cia dostosowang do rodzaju pracy wykonywanej przez pracownika oraz potrzeb
pracodawcy zwigzanych z praca.

Pracownik ma obowigzek statego monitorowania stuzbowej poczty elektronicznej oraz niezwtocznego
udzielenia odpowiedzi.

W trakcie spotkan online, pracownik na polecenie przetozonego ma obowigzek wiaczenia kamery,
jezeli byta udostepniona przez pracodawce.

Na koniec kazdego dnia pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przekaza¢ bezposredniemu
przetozonemu raport z wykonanych czynnosci.

W celu umozliwienia kontaktu, pracownik wyraza zgode na wykorzystanie podanego numeru telefonu
kontaktowego.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej, wnioski pracownika, dla ktérych przepisy Kodeksu pracy,
innych ustaw lub aktéw wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki z zakresu prawa pracy,
wymagaja formy pisemnej, moga naby¢ ztozone w postaci papierowej lub elektroniczne;.

§12.
Czas pracy pracownika wykonujacego prace zdalng
Pracownik wykonujgcy prace zdalng pracuje w systemie i rozkladzie czasu pracy wynikajacym
z Regulaminu pracy oraz zgodnie z obowigzujagcymi w PZK zasadami ruchomego czasu pracy,
w godzinach 7:00-16:00.
Pracownik wykonujgcy prace zdalng zgtasza nieobecno$¢ w pracy za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej do bezposredniego przetozonego oraz na adres da@kataster.wroc.pl.

- Wnioski o wyjscie prywatne w godzinach pracy, wnioski urlopowe oraz dotyczace innych nieobecnosci

mogg by¢ skladane za podrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej do  bezposredniego

przetozonego oraz na adres da@Kkataster.wroc.pl.

§13.
Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng

. Pracodawca jest uprawniony do dokonywania kontroli pracy zdalnej w zakresie:

1) wykonywania pracy przez pracownika, w tym miejsca pracy zdalnej;
2) bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.
Pracodawca dokonuje kontroli wykonywania pracy przez pracownika w zakresie wykorzystania czasu
pracy oraz w zakresie merytorycznym na podstawie raportéw z wykonywanych czynnoéci.

. Pracodawca dokonuje kontroli w miejscu pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

w zakresie przestrzegania wymogéw bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych:

- w godzinach pracy pracownika,

- po zawiadomieniu poprzez stuzbowg poczte elektroniczng z wyprzedzeniem minimum 72 godzin
przed rozpoczeciem kontroli.
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4.

10.

W uzgodnieniu z pracownikiem, pracodawca moze réwniez dokonaé kontroli, z wykorzystaniem
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegto$é. W takim przypadku pracownik moze mieé
obowigzek wigczenia kamery udostepnionej przez pracodawce.

. W razie uzasadnionego podejrzenia, Zze pracownik jest w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie

nietrzezwosci lub w stanie po zazyciu $rodkéw dziatajgcych podobnie do $rodkéw uzalezniajacych,
pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jednocze$nie wzywajac go do natychmiastowego
stawienia sie w siedzibie pracodawcy.

. Pracodawca do przeprowadzania kontroli upowaznia osoby w sktadzie co najmniej dwuosobowym.,
. Kontrola nie wymaga sporzadzenia protokotu, jesli w jej trakcie nie stwierdzono uchybien.

W przypadku stwierdzenia uchybieri konieczne jest sporzadzenie protokotu z kontroli opisujacego
ustalony stan faktyczny. Protokét podpisuje zesp6t dokonujacy kontroli oraz pracownik kontrolowany.
W przypadku kontroli online protokoty powinny zosta¢ podpisane elektronicznie.

. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace

w dotychczasowym miejscu pracy, w terminie okre$lonym przez pracodawce.

Nieusprawiedliwione niestawienie sie przez pracownika w dotychczasowym miejscu pracy, w terminie
okreSlonym przez pracodawce, oznacza¢ moze ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

Uprawnienie pracodawcy do dokonywania kontroli pracy zdalnej jest niezalezne od monitoringu
proaktywnego realizowanego przez pracodawce zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 14.

Zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
W przypadku podjecia pracy zdalnej, pracownik moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem (Zatgcznik nr
5), ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrdcenie dotychczasowych warunkéw wykonywania pracy.
Strony ustalajg termin przywrécenia dotychczasowych warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz
30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrécenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastgpujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania
wniosku.
Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez pracownika, o ktérym mowa w § 4
ust. 3, chyba Ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§ 15.
Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do materiatéw i narzedzi pracy zdalnej oraz

ochrony przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg przez osoby trzecie.

. Podczas spotkani online pracownik zobowigzuje si¢ zadbaé o bezpieczefistwo informacji

przekazywanych podczas spotkania.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania polityki

bezpieczenstwa informacji stosowanej w PZK.

W przypadku koniecznosci oddalenia sie od stanowiska pracy zdalnej, pracownik nie moze
pozostawiaC dostepu do materiatéw i narzedzi pracy zdalnej, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode.

§ 16.
Postanowienia koricowe
Realizacje¢ postanowiei Regulaminu powierza sie kierownikom oraz pracownikom komérek
organizacyjnych PZK, a nadzoér nad ich wykonaniem Kierownikowi Dziatu Og6lno-Administracyjnego.

. Pracownicy PZK s3 zobowigzani do przestrzegania Regulaminu oraz potwierdzenia zapoznania sie

z jego treScia, poprzez podpisanie O$wiadczenia (Zatgcznik nr 6).

§17.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, w tym w szczegdlnosci ustawy — Kodeks pracy oraz regulaminy wewnetrzne PZK.

Strona 7



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

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

(komdrka organizacyjna)

WNIOSEK

Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Pracy zdalnej

w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 1 czerwca 2023 1.)

Wroctaw, dNia ...

Dyrektor
Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu

o uzgodnienie dotyczace wykonywania

pracy zdalnej

Na podstawie art. 671 § 2 Kp. / art. 1881 K.p.* sktadam wniosek o uzgodnienie dotyczace

wykonywania cze$ciowej pracy zdalnej od dnia

........... dO i, Wedtug zasad

okreslonych w Regulaminie Pracy zdalnej, wydanym przez pracodawce.

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

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

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

Jako miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazujg:

(uzasadnienie wniosku)

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

(adres)
Dane kontaktowe podczas Pracy ZAAINE]: ... i s cisbt s ies e sssstesessesses e sesssssensessessesssemsesessessnsseses
(nr telefonu)
Sprzet stuzbowy wraz z oprogramowaniem, na ktérym bede wykonywat/a* prace zdalna tj.:
1) jednostka centralna o nr inwentarzowym ...................
2) 1aptop ...ceeverinnns 0 Nr inWentarzowym ..................
3) monitor ............ 0 Nr inwentarzowym .............ou..
4) e 0 nrinwentarzowym ..................

W zatgczeniu przedktadam wymagane o$wiadczenia okre$lone w Regulaminie Pracy zdalne;j.

Opinia: pozytywna/negatywna*

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

(podpis bezposredniego przefozonego)

Opinia dziatu DA - pozytywna/negatywna*

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

(podpis pracownika DA)

*niepotrzebne skreslié

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

(podpis pracownika)

Opinia: dziatu DI - pozytywna/negatywna*

(podpis pracownika dziatu DI)

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

(akceptacja Dyrektora)
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Zatgcznik nr 2 do

Regulaminu Pracy zdalnej

w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 1 czerwea 2023 r.)

................................................ Wroctaw, dNia v sessennns
(imie i nazwisko)
(komdrka organizacyjna)
Dyrektor
Powiatowego Zakladu Katastralnego
we Wroctawiu

WNIOSEK
o uzgodnienie dotyczace wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 673 § 1 Kp. sktadam wniosek o uzgodnienie dotyczqce wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej od dnia ....cccoccvrevecrrrennnece 1 PR , §. weeee. dni wedtug zasad
okreslonych w Regulaminie Pracy zdalnej, wydanym przez pracodawce.

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

(uzasadnienie wniosku)

Jako miejsce wykonywania pracy Zdalnej WSKAZUJE: ......cccouvuveiiuiiiuiiiseesseeeeseeeressessseeeeesesssssssesesssesesssssessesssens
(adres)
Dane kontaktowe pedezas pracy ZRANES: wimsmsmns st i sty ssassamssgomssss mossmns
(nr telefonu)
Sprzet stuzbowy wraz z oprogramowaniem, na ktérym bede wykonywat/a* prace zdalna tj.:
1) jednostka centralna o nrinwentarzowym ...................
2) laptop s 0 NI INWeNtarzowym ........eeeeeenes
3) monitor ............ 0 Nr inWentarzowym ...
A) sevvonsssonsmesis O NI INWentarzowym .........ceceeee

W zatgczeniu przedktadam wymagane oéwiadczenia w Regulaminie Pracy zdalnej.

(podpis pracownika)
Opinia: pozytywna/negatywna* Opinia: dziatu DI - pozytywna/negatywna*
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika dziatu DI}
Wymiar naleznej okazjonalnej pracy zdalnej na rok 20....... - 24 dni. WyKOIrzystano ............... dni.
Pozostato do wykorzystania ... dni.
(podpis pracownika DA)

(akceptacja Dyrektora)
*niepotrzebne skresli¢
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11.

12.

13.

14.

15,

Zatgcznik nr 3 do

Regulaminu Pracy zdalnej

w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 1 czerwca 2023 r.)

............................................ Wroclaw, dnia .

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

(nr telefonu kontaktowego)

OSWIADCZENIE
W zwiazku z podjeciem pracy zdalnej, o§wiadczam, ze:

Posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

. Na stanowisku pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z pracodawcg sg

zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

. Zapoznatem sig z oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej, oraz informacjg zawierajgcg zasady

bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
Zapoznatem sie z procedurami ochrony danych osobowych tj. postanowien Polityki Bezpieczenistwa
Informacji oraz Instrukcji zasad zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu. oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Jestem $wiadomy/a, Ze do przetwarzania danych osobowych pracodawcy sg upowaznieni wytacznie
pracownicy i wspétpracownicy.

Nie dopuszcze do komputera, telefonu i innych noénikéw przekazanych mi przez pracodawce oraz
informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz innych oséb trzecich.
Komputer oraz nosniki udostepnione przez pracodawce zabezpiecze w odpowiedni sposéb przed
dostepem o0s6b nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym zakresie wytycznymi.

Zachowam dane pracodawcy w poufnos$ci. Wszelkie notatki bede przechowywat/a zabezpieczone, tak
by osoby trzecie nie miaty do nich dostepu.

Zapisze wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez pracodawce lub na odpowiednio
zabezpieczonym nos$niku zewnetrznym udostepnionym przez pracodawce.

Nie bede kopiowaé/zapisywa¢ danych stuzbowych na niezabezpieczone/prywatne pendrive'y i inne
noéniki zewnetrzne.

Mam $wiadomo$¢, ze komputer i inne noéniki przekazane mi przez pracodawce stuzg wytacznie do
pracy stuzbowej - nie zainstaluje dodatkowego oprogramowania bez nadzoru dzialu DI, nie bede
korzystac ze stuzbowego sprzetu w innych celach niz te zwigzane z praca.

Zobowigzuje sie zwr6ci¢ powierzone mi noséniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie
pracodawcy.

Bede odpowiadac za zabezpieczenie dostepu do sieci Internet w lokalizacji w ktérej wykonuje prace
zdalng. Router udostepniajgcy sie¢ WIFI bedzie zabezpieczony protokotem co najmniej WPA2-PSK.
Dostarczg sprzet wydany przez pracodawce, w dniu ustalonym przez pracodawce, w celu
przeprowadzenia spisu z natury srodkéw trwatych.

Wyrazam zgod¢ na wykorzystywanie numeru telefonu kontaktowego do kontaktu w czasie
$wiadczenia pracy zdalnej.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 4 do
Regulaminu Pracy zdalnej
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu

(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 1 czerwca 2023 r.)
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO
PRACOWNIKA BIUROWEGO W TRYBIE PRACY ZDALNE]

W zwigzku ze zmianami do Kodeksu pracy obowiazkiem pracodawcy jest przeprowadzenie oceny ryzyka
pracownika wykonujgcego prace zdalna.

1.

Opis stanowiska pracy:
stanowisko pracy zdalnej zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika
i zaakceptowanym przez pracodawce.

. Obowiazki na stanowisku pracy:

- obstuga urzadzen biurowych,
- wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych ze stanowiska pracy.

. Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku.

- komputer, monitor, urzgdzenia wielofunkcyjne,
- wyposazenie stanowiska - biurko i krzesto.

. Czynnosci przed przystapieniem do pracy przez osobe wykonujaca prace zdalng na stanowisku

pracownika administracyjno-biurowego:

- odbycie szkolenia bhp,

- uzyskanie pozytywnego wyniku badan lekarskich lekarza medycyny pracy,
- zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego.

. Zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy:

- niebezpieczne - prad elektryczny, gorgce powierzchnie, pozar, $liska podtoga, réznica pozioméw,
wystajgce krawedzie, ostre elementy, transport reczny;

- szkodliwe - oswietlenie;

- ucigzliwe - stres, praca siedzgca.

TABELA. Ocena ryzyka (metoda wg Normy 18002)

Lp. | Zagrozenie Dzialania zapobiegawcze P S R

Utrzymanie sprzetu
elektronicznego w dobrym

Porazenie pradem stanie techn., szybkie

1 reagowanie na usterki,
usuwanie awarii przez Mate Sredni Mate
uprawnione osoby.
Utrzymywanie porzadku na
T S stanowisku pracy, spozywanie
2 Po?vierzchnieg 4 positkéw w miejscu do tego
wyznaczonym. Srednie Maty Mate
Pozar Przestrzeganie zakazu uzywania
3 otwartego ognia na stanowisku . - :
8008 Mate Duzy Srednie
Utrata réwnowagi na Utrzyrpywanie porzadku
4 m samym poziomie W IICleEU plac - .
ty yin p Srednie Maty Mate

§liska podtoga
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Upadek z wysokosci

Korzystanie ze stopni drabinek
w celu siegniecia przedmiotow z

> (riznics poziomow) WyZszego poziomu. Srednie Maty Mate
. . Skupienie na pracy,
6 Eiﬁ??i?ii D wystaqce utrzymywanie porzadku
@ W miejscu pracy. Mate Maty Mate
- , Utrzymywanie tylko sprawnego
7 Bomsiqulo siyy sprzetu w miejscu pracy.
(ostre elementy) Mate Maty Mate
Sivas Uktadanie planu pracy,
r :
rozmo 1 ; 7 . 5
8 e Srednie Sredni Srednie
G Zapewnienie ergonomicznego
9 E)brggji?;z;tigczne stanowiska pracy zgodnie ) )
P 2 z obowigzujgcymi przepisami Srednie Maty Srednie
Nieodpowiednie Zapewnienie odpowiedniego
10 o$wietlenie (komfort o$wietlenia na stanowisku
pracy) pracy, natezenie minimum 500 | Mate Maly Matle
1x.
Reczne podnoszenie ciezaru na
gg?ﬁsﬁﬁzzgi?ny ugietych nogach, trzymanie
bélovge sl przedmiotéw blisko ciata,
11 o unikanie zbednych obrotéw z
miesniowo - : . Mate Maty Male
: fadunkiem, przestrzeganie
szkieletowego)

dopuszczalnych norm dZzwigania

P - prawdopodobienstwo wystgpienia mozliwych zagrozen.
S - wskaZnik ciezko$ci nastepstw (skutkow).
R - wielkos¢ ryzyka

Ocena koncowa:

Ryzyko na stanowisku pracy pracownika administracyjno-biurowego jest na poziomie
akceptowalnym (dopuszczajacym).

BHP

Dyrektor
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Zatgcznik nr 5 do

Regulaminu Pracy zdalnej

w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 1 czerwca 2023 r.)

............................................. Wroctaw, dnia ...cececeeceeeeseeeceseesinnns
(imie i nazwisko)
(komdrka organizacyjna)
Dyrektor
Powiatowego Zakladu Katastralnego
we Wroctawiu
WNIOSEK

0 zaprzestanie pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkéw pracy

Na podstawie art. 6722 § 1 Kp. wnosze o zaprzestanie S$wiadczenia pracy zdalnej
I powrot do wykonywania pracy w warunkach stacjonarnych - w dotychczasowym miejscu pracy
T I L T

(podpis pracownika)

Opinia: pozytywna/negatywna*

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

(podpis bezposredniego przetozonego)

Opinia: pozytywna/negatywna*

(podpis pracownika DA)

(akceptacja Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6 do

Regulaminu Pracy zdalnej

w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
(Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 1 czerwca 2023 r.)

................................................ Wrockaw, dnia v s

-------------------------------------------------

(komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z treScia Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym
Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu (Zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 1 czerwca 2023 r.).

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

(podpis pracownika)
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