Zarzqr;izenie Nr SCP.ZD.010-.......... /23
Dyrektora Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Zdalnej Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie

Na podstawie art. 67 2° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 z pézn. zm. ), § 7 ust. 1 Statutu Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci bedqcego zatacznikiem do Uchwaly Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego
Nr V1/54/11/2023 z dnia 27 lutego 2023 roku, § 8 pkt 1 i 7 Regulaminu Organizacyjnego
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci bedacego zatacznikiem do Uchwaty Nr
440/408/V1/2023 Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego z dnia 10.03.2023 r.

postanawiam:

g1

Przyja¢ Regulamin Pracy Zdalnej éla_skiego Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie w
brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.







i3
Zatacznik do Zarzadzenia nr SCP.ZD.010-."Y.../23
Dyrektora Slaskiego Centryrr} Przedsigbiorczosci

z dnia.2. . MEY LA 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci w Chorzowie

§1
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin Pracy zdalnej Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci, zwany dalej
,Regulaminem”, okreéla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy
z Pracodawca;

¢) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika, znajdujacym sie poza siedzibg Pracodawcy i
kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
Pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegto$¢;

d) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ forme pracy zdalnej wykonywanej
okazjonalnie, na wniosek Pracownika;

e) ocenie ryzyka zawodowego — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo
wystapienia niepozadanych zdarzen zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych
straty, w szczegblnosci wystgpienia u pracownikéw niekorzystnych skutkow
zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w srodowisku pracy lub
sposobu wykonywania prac;

f) urzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ komputer, laptop, notebook, tablet, smartfon
lub inne urzgdzenie elektroniczne wykorzystywane do pracy zdalnej,
w tym do komunikacji;

g) sile wyzszej — nalezy przez to rozumiec zdarzenie charakteryzujgce si¢ nastgpujacymi
cechami: zewnetrznoscig (zdarzenie jest zewnetrzne wowczas, gdy nastgpuje poza
struktura Pracodawcy), niemozliwoscig jego przewidzenia oraz zapobiezenia jego
wystapieniu i skutkom.;

h) sktadaniu wnioskéw i oéwiadczen w formie elektronicznej — nalezy przez to rozumiec
przestanie za pomoca stuzbowej skrzynki email pracownika wnioskow i oswiadczen
na adres: praca.zdalna@scp-slask.pl oraz na adres email bezposredniego
przetozonego lub osoby upowaznionej przez niego do przyjmowania wnioskow i
o$wiadczen w sprawach dotyczacych pracy zdalnej.

3. Rozktady czasu pracy w ramach komorki organizacyjnej powinny byc ustalane z
zagwarantowaniem koniecznej obsady pracujacej stacjonarnie w siedzibie Pracodawcy.

4. Dla zapewnienia cigglosci realizacji zadan decyzje o pracy zdalnej moga by¢ podejmowane
w ramach danej komérki organizacyjnej rotacyjnie, z zagwarantowaniem koniecznej obsady
pracujgcej stacjonarnie w siedzibie Pracodawcy.




5. Whnioski i o$wiadczenia, o ktérych mowa w Regulaminie mogg by¢é sktadane w postaci
papierowej lub elektroniczne;.

§2

Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

—

Pracg zdalng moze zosta¢ objety kazdy Pracownik zatrudniony u Pracodawcy.

2. Wykonywanie pracy zdalnej moze wynikac z polecenia Pracodawcy lub z uzgodnienia
miedzy stronami umowy o prace, z zastrzezeniem regulacji dotyczacych okazjonalnej
pracy zdalne;.

3. Pracodawca ma mozliwo$¢ polecenia lub wyrazenia zgody na wykonywanie pracy
zdalnej w ramach petnego wymiaru czasu pracy Pracownika lub w ramach jego czgsci
(minimum 3 dni w siedzibie Pracodawcy lub w innym miejscu okreslonym jako miejsce
wykonywania pracy i do 2 dni w miejscu ustalonym z Pracownikiem). Z uwagi na
przepisy dotyczace bezpieczenstwa, brak jest mozliwosci taczenia w ramach jednego
dnia roboczego wykonywania pracy zdalnej i pracy w siedzibie Pracodawcy lub w
innym miejscu okreslonym jako miejsce wykonywania pracy, za wyjgtkiem polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych w formie zdalnej po zakoriczonej pracy stacjonarnej

4. Bezposredni przetozeni ustalajg tygodniowy grafik pracy zdalnej. Wszelkie zmiany
grafiku, nie prowadzgce do przekroczenia przez pracownika dwéch dni pracy zdainej
tygodniowo zaakceptowanych przez bezposredniego przetozonego, nie stanowig
pracy zdalnej okazjonalnej, ktéra wystepuje incydentalnie wytgcznie na wniosek
pracownika.

5. Praca zdalna $wiadczona w dniu, wykraczajacym poza limit okreslony w ust. 3, stanowi
prace zdalng okazjonalna.

6. Praca zdalna wykonywana przez pracownika na jego wniosek, ztozony w dniu
wykonywania tej pracy, stanowi prace zdalng okazjonalng, mimo niewykorzystanego
dopuszczalnego tygodniowego limitu dni pracy zdalnej, okreslonego w ust. 3.

7. Do limitu, o ktérym mowa w ust. 3, nie wlicza sie wykonywania pracy na polecenie

Pracodawcy w dniach wolnych od pracy w formie zdalnej, a takze sytuacji wykonywania

pracy w godzinach nadliczbowych po zakofczonej pracy stacjonarnej,

§3
Polecenie pracy zdalnej

. Pracodawca ma prawo poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w okresie
obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie trzech miesiecy po ich odwotaniu
lub w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest mozliwe
z powodu dziatania sity wyzszej. Wzér polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. Polecenie wykonywania pracy zdalnej
wystawia bezposredni przetozony Pracownika.

. Polecenie moze zosta¢ wydane wylgcznie po ztozeniu przez Pracownika o$wiadczenia
stwierdzajgcego, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,
w tym w szczegoélnosci, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez



3.

4

5

Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcg, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
tej pracy. OSwiadczenie stanowi Zafgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Pracodawca jest uprawniony do cofniecia polecenia wykonywania pracy zdalnej, w kazdym

momencie jego obowigzywania, jezeli bedzie to uzasadnione aktualnymi potrzebami
Pracodawcy. Cofniecie polecenia wykonywania pracy zdalnej musi nastgpi¢ z co najmniej
dwudniowym uprzedzeniem.

. W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych dalsze
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest poinformowac o tym niezwtocznie
Pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwtocznie wycofuje polecenie
wykonywania pracy zdalnej.

§4

Uzgodnienie pracy zdalnej

. Uzgodnienie miedzy stronami stosunku pracy, dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez

Pracownika, moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.
. Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania stosunku pracy nie wymaga
zmiany warunkéw umowy o prace i moze nastapi¢ z inicjatywy Pracodawcy albo na
wniosek Pracownika.
Praca zdalna moze by¢ $wiadczona po zaakceptowaniu przez Pracodawce indywidualnego
wniosku ztozonego przez Pracownika. Wzoér wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowi
Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

.Wniosek moze =zostac =zaakceptowany wytacznie po ziozeniu przez Pracownika

oswiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 2.

. Wniosek Pracownika, dotyczacy wykonywania pracy zdalnej jest dla Pracodawcy wigzgcy
(z zastrzezeniem ust.6), w przypadku wniosku:

a) Pracownicy w cigzy;

b) Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia;

c) Pracownika-rodzica  dziecka posiadajgcego  zaswiadczenie, o  ciezkim
i nieodwracalnym upos$ledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

d) Pracownika-rodzica dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

e) Pracownika-rodzica dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub
orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w
przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;

f) Pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osoba pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku Pracownika wymienionego w ust. 5,

jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub

rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku Pracodawca zawiadamia Pracownika w terminie siedmiu dni roboczych od dnia
ztozenia wniosku.



7. Kazda ze stron moze wystapi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrécenie poprzednich warunkow wykonywania pracy. Wzor wniosku dla Pracownika
stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu. Wzér wniosku dla Pracodawcy
stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu. Whniosek jest wigzacy dla drugiej
strony, z zastrzezeniem ust. 8 i w przypadku braku uzgodnienia terminu zaprzestania
pracy zdalnej wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia otrzymania whniosku.

8. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem w stosunku do Pracownika
wymienionego w ust. 5, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

§5
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej.

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub
pokrycia kosztow zwigzanych z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy(dotyczy tylko
sprzetu zapewnionego przez Pracodawce), a takze do pokrycia kosztow energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
na zasadach wskazanych w ust. 5 zd. 4 i ust. 6.

Pracodawca zobowiazuje sie do zapewnienia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
szkolenia i pomocy technicznej niezbednych do wykonywania tej pracy.

Pracodawca ma obowigzek ocenic, udokumentowaé oraz zapozna¢ Pracownika z oceng
ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg w formie zdalnej oraz przygotowac
i zapoznaé Pracownika z informacja, 0 ktérej mowa w ust. 11.

. Dopuszczalne jest uzywanie prywatnych urzadzen i narzedzi pracy w celu realizacji
obowiazkéw stuzbowych tylko w sytuacji braku urzadzen stuzbowych oraz uprzedniego
slozenia oéwiadczenia potwierdzajacego, ze wykorzystywane narzedzia i urzgdzenia
techniczne zapewniaja bezpieczne warunki pracy. Prywatny sprzet bedzie wykorzystywany
w ograniczonym zakresie bez dostgpu do infrastruktury SCP. W przypadku uzytkowania
prywatnych urzadzen i narzedzi przez Pracownika przystuguje mu - celem rekompensaty
poniesionych kosztéw - ryczatt w wysokosci ustalonej przez Pracodawce, uwzgledniajgcej
przewidywane koszty ponoszone przez pracownika. W przypadku uzytkowania urzadzen i
narzedzi dostarczonych przez Pracodawce, Pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci
okreslonej przez Pracodawce, rekompensujacy koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej, ustalony w wysokosci
uwzgledniajacej przewidywane koszty ponoszone przez pracownika.

Pracodawca ustala wysokosé ryczattu biorgc sig pod uwage w szczegolnosci normy zuzycia
materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich ceny rynkowe oraz ilos¢
materiatu wykorzystanego na potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze
normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczatt ustalany jest w wysokoséci odpowiadajgcej 8h pracy zdalnej. W razie koniecznosci
dokonywane jest odpowiednie proporcjonalne przeliczenie wysokosci ryczaftu naleznego
pracownikowi.

Podstawg do wyptaty ryczattu jest faktycznie przepracowany przez Pracownika czas w
ramach pracy zdalnej. W przypadku pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze



czasu pracy a takze w przypadkach powodujgcych niewykonywanie pracy (w tym m.in.
wyjscie prywatne, korzystanie z opieki nad dzieckiem w trakcie wykonywania pracy
zdalnej), kwota ryczattu jest proporcjonalnie obnizana).

Szczegotowe warunki dotyczace wysokosci ryczattu, ustalonej z zachowaniem regut, o
ktérych mowa w ust. 5 i 6 oraz zasady wyplaty ryczattu, okreslone zostang przez
Pracodawce w formie Zarzadzenia.

10. Osobg odpowiedzialng za wspodtprace z Pracownikiem wykonujacym prace zdalng oraz

upowazniong do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej jest
bezposredni przetozony.

11. Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej, Pracodawca sporzadza

12.

ocene ryzyka zawodowego, uwzgledniajgca w szczegolnodci wplyw tej pracy na wzrok,
ukiad migsniowo — szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne pracy, przy czym
Pracodawca moze sporzgdzi¢ uniwersalng ocene ryzyka zawodowego dla poszczegdinych
grup stanowisk pracy zdalnej. Na podstawie wynikéw oceny ryzyka zawodowego
Pracodawca opracowuje informacje zawierajacg zasady i sposoby wtasciwej organizacji
stanowiska pracy zdalnej, zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej, czynnosci do wykonania po zakonczeniu pracy zdalnej i zasady postepowania w
sytuacjach awaryjnych stanowiacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej (w tym zada¢ od
Pracownika informacji o jej wynikach). Ponadto Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢
kontrole w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kontrole w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych. Kontrola przeprowadzana w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej musi nastgpi¢
w porozumieniu z Pracownikiem, w godzinach pracy Pracownika, dodatkowo nie moze
naruszac prywatnosci Pracownika wykonujacego prace zdalng ani utrudnia¢ korzystania z
pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

13. Osobg upowazniong do przeprowadzenia kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy jest osoba zatrudniona na stanowisku do spraw BHP, natomiast do przeprowadzania
kontroli w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych upowazniony jest pracownik Zespotu IT oraz IOD.

14. W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy zdalnej

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidtowej organizacji stanowiska pracy
lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowigze Pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie Ilub cofnie polecenie/zgode
na wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika.

15. W przypadku zaistnienia zdarzenia bedacego wypadkiem przy pracy, ogledziny miejsca

wypadku zespot powypadkowy bedzie mogt dokona¢ w terminie uzgodnionym z
Pracownikiem lub domownikiem, w przypadku gdy Pracownik ze wzgledu na stan zdrowia
nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu. Zespdt powypadkowy moze odstgpi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej jesli uzna, ze okolicznosci i
przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.

16. Pracodawca, ze wzgledu na szczegolny charakter $wiadczenia pracy zdalnej, zwolniony

jest z obowigzku:
a) wspotpracy pracodawcow, w razie gdy jednoczesnie w tym samym miejscu wykonujg
prace pracownicy zatrudnieni przez roznych pracodawcow;
b) wyznaczenia pracownikéw do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow
i ewakuacji, a takze do zapewnienia niezbednych srodkéw do udzielania pierwszej
pomocy w nagtych wypadkach;



c) organizacji stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, zapewnienia srodkéw
ochrony zbiorowej oraz stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem,

d) zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych oraz dostarczenia $rodkéw higieny
osobistej,

e) okreslonego w art. 2131214 Kodeksu pracy.

§6
Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia
umowy tgczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2 Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajagc wymagania
ergonomii.

3. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdaine] Pracownik potwierdza w
oéwiadczeniu, o ktorym mowa w § 3 ust.2 zapoznanie sie¢ z przygotowang przez
Pracodawce ocenag ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sig do ich przestrzegania.

4. Pracownik $wiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym dla
Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej.

5. W zwiazku z koniecznoscig realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujgcy prace
zdalna, mogg by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach, w tym z uzyciem kamerki.

6.Pracownik  $wiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest do informowania

o wynikach swojej pracy w formie i terminie ustalonym z bezposrednim przetozonym.

7. Pracownik jest zobowigzany do codziennego zgtaszania rozpoczecia | zakonczenia pracy
poprzez powiadomienie mailowe wystane na adres: praca.zdalna@scp-slask.pl oraz na
adres bezposredniego przetozonego.

8. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania Pracodawcy 0 wszelkich
przeszkodach faktycznych, technicznych, ktére uniemozliwiajg mu wykonanie pracy
zdalnej.

9. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w statej dostepnosci
w ramach wszystkich $rodkéw komunikacji, w szczegolnoéci  stuzbowej poczty
elektronicznej lub telefonu. Pracownik wykonujacy prace zdalng przekazuje Pracodawcy
informacje niezbedne do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca $rodkow
bezposredniego porozumiewania sig na odlegto$é, w tym nr telefonu.

10. Pracownik $wiadczacy prace zdalnie zobowigzany jest ustali¢ z bezposrednim
przetozonym zakres zadan do wykonania, a powierzone zadania wykonywac starannie i
sumiennie, przestrzegajac dyscypliny i stosujac sie do polecenn bezpoéredniego
przetozonego.

11. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego o urazie zaistniatym w zwigzku z wykonywang praca.
Zdarzenie to moze zostaé potraktowane, jako wypadek przy pracy lub jako wypadek
zréwnany z wypadkiem przy pracy tylko w przypadku prawidiowo przeprowadzonego
postepowania powypadkowego, dlatego zaleca si¢ Pracownikowi sporzadzenie w miarg



mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala, fotograficznej dokumentacji miejsca
zdarzenia.

12. Pracownik, wykonujac prace w formie zdalnej, ma prawo dostepu do siedziby Pracodawcy
w celu zatatwienia niezbednych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu
z innymi pracownikami oraz korzystania z pomieszczen i urzgdzen Pracodawcy na
zasadach przyjetych dla ogdéfu pracownikoéw (o ile regulacje zwigzane z ograniczeniem
ryzyka rozprzestrzeniania sie choréb zakaznych nie stanowig inaczej).

§7
Okazjonalna praca zdalna

1. Pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia z wnioskiem o okazjonalng prace zdalng
w sytuacji wystgpienia szczegdlnych i incydentainych okolicznosci uzasadnionych
wytacznie interesem, potrzebg Pracownika (np. konieczno$¢ opieki nad potrzebujacym
doraznego wsparcia cztonka rodziny lub potrzeba wyjazdu poza miejsce zamieszkania, w
ktérym mozliwe jest $wiadczenie pracy w formie zdalnej lub z innych przyczyn). Wzor
wniosku stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej ograniczony jest do 24 dni w roku kalendarzowym.

3. Wykonywanie pracy w formie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia
ryczattu rekompensujgcego koszty energii elektrycznej oraz ustugi-telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy.

4. Pracodawca w przypadku okazjonalnej pracy zdalnej zwolniony jest z obowigzku
zapewnienia Pracownikowi materiatow oraz narzedzi niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, a takze zapewnienia Pracownikowi pomocy technicznej oraz szkolenia w zakresie
obstugi narzedzi pracy.

5. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie na zasadach
uzgodnionych z Pracownikiem.

§8
Zasady ochrony informacji oraz danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim
zamieszkujgcymi oraz zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

2. Pracownik nie jest uprawniony do wynoszenia poza siedzibe Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci papierowej wersji dokumentéw zawierajacych dane osobowe w
rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO'.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowienn w szczegodlnosci Polityki Bezpieczenstwa Informacji
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci stuzacym do przetwarzania danych osobowych
przyjetych u Pracodawcy.

! ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)



4. Kazdy pracownik wykonujacy zadania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,
ktory uzyskat informacje lub sam stwierdzit jakiekolwiek zdarzenie moggce mie¢ wptyw
na bezpieczenstwo informacji podczas pracy zdalnej, zobowigzany jest niezwiocznie
poinformowac o tym 10D oraz swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
nieobecnosci IOD nalezy poinformowaé pracodawce lub ASI.

5. W przypadku podejrzenia wystagpienia incydentu/naruszenia ochrony danych osobowy
Pracownik zobowiazany jest postepowa¢ zgodnie z wdrozong u Pracodawcy
Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych
osobowych”.

6. Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia informacii poufnych przed dostepem
os6b trzecich, poprzez m.in.:

o uzywanie bezpiecznego potgczenia VPN z udostepnionymi, wewnetrznymi
systemami informatycznymi;

e zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktéry powinien byc
niewidoczny dla os6b postronnych;

e blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu sie od sprzetu
stuzbowego;

« obowiazkowego korzystania z VPN przy potaczeniach umozliwiajgcych dostep
do danych osobowych, finansowych oraz innych waznych danych, niezbgdnych
do dziatania Pracodawcy.

7. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik potwierdza w
oéwiadczeniu o ktorym mowa w § 3 ust.2 zapoznanie si¢ z procedurami ochrony
danych osobowych.

§9
Postanowienia kornicowe

1. Przed przystagpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do
Zlozenia oswiadczen potwierdzajacych: zapoznanie sig z trescig niniejszego Regulaminu,
posiadanie odpowiednich warunkow lokalowych i technicznych, zapoznanie z zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, oceng ryzyka zawodowego a
takze z procedurami ochrony danych osobowych, co potwierdza pisemnym lub
elektronicznym o$wiadczeniem o ktorym mowa w § 3 ust.2 i zobowigzaniem do ich
przestrzegania..

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

3. W sprawach zwigzanych z zapewnieniem wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy
Pracownik powinien kontaktowa¢ sig z Zespotem IT.

Wykaz zalacznikéw:
Zatacznik Nr 1 — Polecenie Pracodawcy wykonywania pracy zdalnej;

Zatacznik Nr 2 — Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem, potwierdzajace posiadanie
odpowiednich warunkow lokalowych i technicznych;

Zatacznik Nr 3 — Wniosek Pracownika o wykonywanie pracy zdalnej;

Zalacznik Nr 4 — Whiosek Pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdainej; “KTORA

Zatacznik Nr 5 — Whiosek Pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej; AT 606‘\)'

Zatacznik Nr 6 — Wniosek Pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej; Elzbieta Kabelis




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

Miejscowosc, data

POLECENIE PRACY ZDALNEJ*

Na podstawie art. 679§ 3 Kodeksu pracy tj. w okresie:

1/ obowigzywania stanu nadzwyczajnego / stanu zagrozenia epidemicznego / stanu epidemii oraz w
okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu

2/ w ktéorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w
dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

Polecam Pani/ Panu..........cocoeevviieviiiiiiicnennnns wykonywanie pracy zdalnej

Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co najmniegj
dwudniowym wyprzedzeniem.

Data, podpis pracodawcy

*w przypadku nie posiadania przez Pracownika warunkdw lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej — polecenie pracy zdalnej nie moze zosta¢ wydane




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu

Miejscowosé, data

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sig z trescig Regulaminu pracy zdalnej.
Oswiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

Zostalem poinformowany, iz w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej jestem zobowiazany poinformowa¢ o tym niezwiocznie
Pracodawce.

Potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie i uzgodnionym z
Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz
informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowigzuije sie do ich przestrzegania.

Potwierdzam zapoznanie sie z procedurami ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje sig do ich
przestrzegania.

Potwierdzam, ze wykorzystywane narzedzia i urzadzenia techniczne zapewniajg bezpieczne warunki
pracy.

(data, czytelny podpis pracownika)




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu

Miejscowos$c, data

WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67'° Kodeksu pracy wnioskuje o wykonywanie pracy catkowicie / cze$ciowo* w

(miejsce wskazane przez pracownika i kazdorazowo uzgodnione z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika) **

w szczegllnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc (praca
zdalna).

(data, czytelny podpis pracownika)

Data, podpis pracodawcy

*niepotrzebne skreslic

**w przypadku zmiany miejsca wskazanego przez pracownika jako miejsca $wiadczenia pracy zdalnej
— pracownik zobowigzany jest zlozy¢ ponownie Zatgcznik Nr 3 oraz Zatgcznik Nr 2




Zatacznik Nr 4

do Regulaminu

Miejscowos¢, data

WNIOSEK O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ | PRZYWROCENIE
POPRZEDNICH WARUNKOW WYKONYWANIA PRACY

Na podstawie art. 67?2 Kodeksu pracy wnoszg¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrécenie poprzednich warunkow wykonywania pracy.

(data, czytelny podpis pracownika)

DATA WPLYWU WNIOSKU: .........c.. e Tk
TERMIN PRZYWROCENIA POPRZEDNICH WARUNKOW PRACY: ... i o kit




Zatacznik Nr 5

do Regulaminu

Miejscowosgé, data

WNIOSEK O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ | PRZYWROCENIE
POPRZEDNICH WARUNKOW WYKONYWANIA PRACY

Na podstawie art. 6722 Kodeksu pracy wnosze o zaprzestanie przez:

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

(imie i nazwisko pracownika)

wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkdéw wykonywania pracy.

(data, podpis pracodawcy)

ENIA POPRZEDNICH WARUNKOW PRACY: ... P e e




Zatacznik Nr 6

do Regulaminu

Miejscowos¢, data

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA

Na podstawie art. 67 § 1 Kodeksu pracy wnoszg o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

W OKFESIE 08 +.vvvvireereereneienens G0 ey B w wymiarze .... dni,

ktora bedzie swiadczona w

(miejsce wskazane przez pracownika, w tym pod adresem zamieszkania pracownika)

(data, czytelny podpis pracownika)




