Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzgnia 1/2024
Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 26 stycznia 2024 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ PRACOWNIKOW WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORATU OCHRONY SRODOWISKA W ZIELONEJ GORZE

OBOWIAZUJACY W OKRESIE
OD 1 STYCZNIA 2024 ROKU DO 31 MARCA 2024 ROKU

I Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong u pracodawcy na podstawie
stosunku pracy;

Wojewodzkim Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione elementy
struktury organizacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika lub
kierownika komorki organizacyjnej;

pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang catkowicie lub czeSciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczego6lnosci z wykorzystaniem
srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

Kodeks pracy — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe¢ z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U.2023.1465)

§ 2. Regulamin pracy zdalnej pracownikéw Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska

w Zielonej Gorze, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady wykonywania pracy zdalne;j,

w szczegblnosci:

1)
2)

grupe pracownikow, ktorzy moga by¢ objeci pracg zdalna;

tryb wnioskowania i uzgadniania pracy zdalnej pomi¢dzy pracodawca a pracownikiem;



3) zasady pokrywania przez pracodawce kosztow, o ktorych mowa w art. 672481 pkt 2
Kodeksu pracy, w tym ustalania ryczattu, w ktérym mowa w art. 672484 Kodeksu pracy;

4) zasady porozumiewania si¢ pracownika wykonujgcego pracg zdalng z przetozonymi i
pracodawcg, w tym sposob potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy przez
pracownika wykonujacego prace zdalna;

5) zasady kontroli $wiadczenia pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna;

6) zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) zasady kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, z tym procedur ochrony danych osobowych;

8) zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu

powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

§ 3. Regulamin pracy zdalnej wprowadza si¢ na okres od 1 stycznia 2024 roku do 31 marca
2024 roku w zwiazku z Zarzadzeniem 16/2023 Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska z dnia 28 grudnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia pilotazowego
programu dotyczacego pracy zmianowej dla pracownikéw Wojewodzkiego Inspektora

Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze.

Il Tryb wnioskowania o prace zdalng

§ 4. Praca zdalna jest wykonywana przez pracownikow zatrudnionych w Wydziale Inspekcji,
Wydziale Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej i Dziale Inspekcji Wojewodzkiego
Inspektoratu $wiadczacych prace w systemie zmianowym na trzeciej zmianie zgodnie
z harmonogramem zatwierdzonym przez Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony

Srodowiska lub jego Zastepce.

III Ryczalt

§ 5. 1. Pracownikowi za pracg zdalng przystuguje ryczatt w wysokosci odpowiadajacej sumie
przewidywanych kosztow ponoszonych przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej obejmujacy usrednione koszty energii elektrycznej 1 ustug telekomunikacyjnych.

2. Ryczatt, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje koszty:

a) energii elektrycznej w wysokosci 0,05 zt za 1 godzing,



b)

ushugi Internetu w wysokosci 0,09 zt za 1 godzing, pracownikom, ktérzy korzystaja

w pracy zdalnej z prywatnego tgcza internetowego.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja do Wydzialu Budzetu, Finansoéw

i Egzekucji Nalezno$ci informacje¢ o ilo$ci godzin, w ktorych pracownik wykonywat prace

w terminie do 5 dnia nast¢pnego miesigca.

4. Wyptata ryczattu nastgpuje raz w miesigcu, z dotu, za ilo$¢ godzin wykonanej pracy zdalnej

na rachunek bankowy pracownika wskazany do wyptaty wynagrodzenia.

IV Warunki wykonywania pracy zdalnej

§ 6. 1. Pracownik wykonuje prace¢ zdalng w miejscu wskazanym przez pracownika

1 uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania.

2. Miejsce wykonywania pracy zdalnej musi si¢ znajdowaé na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej.

§ 7. Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany, w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy kierownikowi komorki organizacyjnej;

biezacego komunikowania si¢ za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej, w tym
w szczegolnosci za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej oraz telefonu stuzbowego;
biezacego realizowania spraw;

ewidencjonowania wszystkich zdarzen dotyczacych swojego czasu pracy, w tym wyjs¢
stuzbowych 1 prywatnych, odpracowania wyj$¢ prywatnych, godzin nadliczbowych,
urlopow 1 innych nieobecno$ci na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy;
ochrony tajemnic pracodawcy, w tym zabezpieczenia informacji objetych ochrona
przed dostgpem o0sOb nieuprawionych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi;

potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez logowanie do systemow elektronicznych
uzytkowanych w Wojewddzkim Inspektoracie;

pozostawania w dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy w ramach obowigzujacego
pracownika harmonogramu czasu pracy;

wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
zasadami ochrony informacji, w tym ochrony danych osobowych oraz zasadami

bezpieczenstwa teleinformatycznego;



9) terminowego realizowania zadan, w szczegélno$ci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej;

10) uniemozliwienia dostgpu 0sob nieuprawnionych do komputera podczas wykonywania
pracy zdalnej, stuzbowego telefonu komorkowego oraz innych urzadzen
informatycznych, przy pomocy ktorych wykonywana jest praca zdalna;

11) wykorzystywania czasu pracy podczas pracy zdalnej wylacznie na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych;

12) wykorzystywania sprz¢tow stuzbowych uzyskanych od pracodawcy wylgcznie
do uzytku stuzbowego;

13) zawiadomienia  niezwlocznego  przetozonego o  wszelkich  przeszkodach

w wykonywaniu pracy zdalnej.

§ 8. W przypadku awarii technicznej sprze¢tu wykorzystywanego do wykonywania pracy
zdalnej (np. awaria komputera, telefonu, lacza internetowego), pracownik informuje o
zaistnialym problemie bezposredniego przetozonego. Po usunigciu awarii pracownik jest
zobowigzany do niezwlocznego podjecia pracy i poinformowania o tym fakcie bezposredniego

przetozonego.

§ 9. 1. Pracownik wykorzystuje do wykonywania pracy zdalnej sprzet stanowigcy wiasnosé
Wojewddzkiego Inspektoratu.
2. Pracownik obowigzany jest:

1) uzywacd sprzgtu wytacznie w celu wykonywania pracy zdalne;j;

2) chroni¢ sprzet przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza;

3) zabezpieczaé przetwarzane dane przed dostepem o0sob trzecich;

4) przestrzegaé przepisow wewnetrznych pracodawcy dotyczacych zasad uzytkowania

sprzetu,

5) na zadanie pracodawcy niezwtocznie zwrdcic sprzet.
3. Szczegotowe zasady i obowigzki pracownika w zwigzku z uzytkowaniem sprzetu
shuzbowego do pracy zdalnej okresla System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.
4. Wojewddzki Inspektorat zapewnia instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych przekazywanych pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng, a takze
zapewnia pomoc techniczng niezbedng do wykonywania tej pracy.
5. Pracodawca nie ma obowigzku transportu sprz¢tu stuzbowego. Pracownik jest zobowigzany

do zapewniania wlasnego transportu, z zachowaniem dbatosci o powierzony sprzet stuzbowy.



§ 10. W przypadku koniecznosci wspotudziatu w zwalczaniu powaznej awarii lub innych
zdarzen nadzwyczajnych w zakresie ochrony $rodowiska wymagajacych obecnosci

pracownika, pracownik zobowigzany jest bra¢ udziat w czynno$ciach na miejscu zdarzenia.

V Kontrola wykonywania pracy zdalnej

§ 11. 1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrolg pracy zdalnej u pracownika
w ustalonym miejscu jej §wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy
zdalnej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa si¢ w obecnos$ci pracownika, w miar¢ mozliwo$ci w uzgodnionym z nim
dniu. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych osdb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych
W Sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Kontrole, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza zespo6t kontrolny, w sktad ktorego wehodzi
jako przewodniczacy kierownik komorki organizacyjnej oraz stosownie do przedmiotu
kontroli, pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub inspektor ochrony danych.

4. Przewodniczacy zespotu kontrolnego, o ktorym mowa w ust. 3, zobowigzany jest uzgodnic
z pracownikiem wykonujagcym prac¢ zdalng sposob i termin przeprowadzenia kontroli. W
przypadku braku porozumienia termin kontroli wyznacza si¢ w kolejnym dniu wykonywania
przez pracownika pracy zdalnej.

5. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci gdy zwloka moglaby zagrozi¢
bezpieczenstwu pracownika albo bezpieczenstwu informacji, kontrole przeprowadza si¢
niezwlocznie.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng w celu realizacji przedmiotu kontroli zobowigzany jest
udzieli¢ niezbednych informacji oraz wskaza¢ 1 udostepni¢ zespotowi kontrolnemu, o ktérym
mowa w ust. 3, stanowisko pracy zdalne;j.

7. Przebieg 1 ustalenie czynno$ci kontrolnych przewodniczacy zespolu kontrolnego
dokumentuje w notatce stuzbowej podpisanej przez wszystkich czlonkdéw zespotu. Notatke
wraz z wnioskami przedktada si¢ do zapoznania i akceptacji pracodawcy.

8. Jezeli w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzone zostang uchybienia W przestrzeganiu
przepisOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym procedur ochrony danych

osobowych, zobowiazuje si¢ pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym



terminie albo do wykonywania pracy z trybie stacjonarnym w terminie okreslonym przez

pracodawce.

§ 12. 1. Inspektor ochrony danych zapoznaje pracownika przed podjeciem przez niego pracy
zdalnej z zasadami ochrony danych przy pracy zdalnej.

2. Pracownik potwierdza na pi§mie fakt zapoznania si¢ z zasadami ochrony danych.

§ 13. Pracownik wtasciwy w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy zapoznaje pracownika
z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego

wykonywania pracy zdalnej.

Lubuski Wojewddzki
Inspektor Ochrony Srodowiska

Mirostaw Ganecki
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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