ZARZADZENIE NR 7/2025
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 5 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 .
poz. 107 z p6zn. zm.) w zwigzku art. 672° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej tj. od dnia 20 marca 2025 r..

Starosta

Adrian Galach
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 7/2025
Starosty Rawskiego

z dnia 5 marca 2025 r.

Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszym regulamin pracy zdalnej (zwany dalej: ,,Regulaminem”) zostaje wprowadzony na podstawie
art. 6720 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (zwany dalej: ,,K.p.”).

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracowniku — nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej na
podstawie umowy o prace, powotania i wyboru;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej, reprezentowane przez
Staroste Rawskiego;

3)pracy =zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang calkowicie lub czg$ciowo
(w systemie hybrydowym) w miejscu wskazanym przez pracownika ikazdorazowo uzgodnionym
z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

4) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ zdalng wykonywang na podstawie polecenia
pracodawcy, o ktorym mowa w art. 67'° §3 Kodeksu pracy;

5) okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang cze$ciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglo$¢, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

Rozdzial 2.
Grupy pracownikow, ktéorzy moga by¢ objeci praca zdalna

§ 3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujaca
u pracodawcy organizacja pracy, apracownik posiada warunki lokalowe itechniczne umozliwiajace mu
wykonywanie pracy zdalnej.

§ 4. Uzgodnienie migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczace wykonywania przez pracownika pracy zdalne;
moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia.

§ 5. W przypadku, o ktérym mowa w § 4 pkt 2, uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo
na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

§ 6. Praca zdalng moga by¢ objete osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych.

§ 7. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢
z niniejszym Regulaminem i do potwierdzenia — os§wiadczeniem ztozonym w formie papierowej lub elektronicznej
- zapoznania si¢ z trescig regulaminu.

Rozdzial 3.
Zasady zapewnienia pracownikowi wykonujacemu prace zdalna materialéw i narzedzi pracy oraz
pokrywania przez pracodawce kosztow pracy zdalnej

§ 8. 1. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materialy i narzgdzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy zdalnej w pierwszej kolejnosci bedzie
wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy wiasno$¢ pracodawcy, ktory zostanie wydany
pracownikowi przed rozpoczeciem pracy zdalnej. Sprzet zostanie wydawany pracownikowi protokolarnie.
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2. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis, konserwacje narzgdzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty
zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja ikonserwacja narzedzi pracy, wtym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, atakze pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynno$ci
pracownik zobowigzany jest przekaza¢ uzytkowane narzgdzia pracy pracodawcy iw tym celu stawié si¢
w siedzibie pracodawcy w terminie uméwionym z bezposrednim przetozonym.

§ 9. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzgtu oraz brak dostepu oséb trzecich do
jakichkolwiek informacji pozyskiwanych przy wykonywaniu pracy zdalne;j.

§ 10. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujagcemu pracg zdalng szkolenia ipomoc techniczng
niezbedne do wykonywania tej pracy.

§ 11. 1. Strony moga ustali¢ zasady zwrotu kosztow wykorzystywania przez pracownika wykonujacego prace
zdalng materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
niezapewnionych przez pracodawce, pod warunkiem, ze prywatne urzadzenia techniczne i inne narzedzia pracy
pracownika wykorzystywane przez niego do pracy beda zapewniaty bezpieczenstwo pracy.

2. W przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 2, pracownikowi wykonujgcemu prac¢ zdalng moze przystugiwaé
ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci ustalonej z pracodawca.

3. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 2 wyplacany jest pracownikowi raz w miesigcu, w terminie wyplaty
wynagrodzenia.

4. Zwrot kosztow, o ktorych mowa w ust. 1 albo wyplaty ekwiwalentu, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢
zastapiony obowiazkiem wyplaty ryczattu, ktoérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym
przez pracownika w zwigzku z praca zdalna.

5. Przy ustalaniu ~ wysokosci ekwiwalentu albo ryczattu bierze si¢ pod  uwageg
w szczegolnosci normy zuzycia materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane
ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze
normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

6. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 5 wyptacany jest pracownikowi raz w miesigcu, w terminie wyplaty
wynagrodzenia.

Rozdzial 4.
Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng

§ 12. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do nalezytego wykonywania poleconych mu
zadan. W czasie pracy pracownik powinien by¢ dyspozycyjny dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy (by¢
dostepny pod numerem telefonu stuzbowego lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim
przetozonym $rodka tacznosci) oraz na biezaco informowac przetozonego o postepach swojej pracy i jej wynikach.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania nalezytego kontaktu z przetozonym, innymi pracownikami
1 wspotpracownikami, a takze petentami pracodawcy.

§ 13. Wyniki pracy zdalnej beda przekazywane przez pracownika pracodawcy z wykorzystaniem §rodkow
komunikacji elektronicznej, w szczegolnosci przy uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny
uzgodniony pomiedzy stronami sposob.

§ 14. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie pracodawcy przy
Placu Wolnosci 1 w Rawie Mazowieckiej, na kazde wezwanie pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania
swojej pracy.

§ 15. Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ poprzez zalogowanie
do systemu Windows, a zakonczenie pracy zdalnej w danym dniu poprzez wylogowanie si¢ z tego systemu.

§ 16. Zasady okreslone w § 13-16 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika wykonujacego prace mieszang
(hybrydowa), w okresach wykonywania przez niego pracy w trybie zdalnym.

Rozdzial 5.
Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna

§ 17. 1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u pracownika w ustalonym
miejscu jej Swiadczenia.
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2. Kontrola pracy zdalnej dotyczy¢ moze w szczegolnosci:

1) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, wtym nalezytego wykorzystywania powierzonych mu
materialow i narzedzi pracy;

2) bezpieczenstwa 1ihigieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

3. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci pracownika, w miar¢ mozliwo$ci w uzgodnionym znim terminie.
Informacje o kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi co najmniej na 2 dni przed planowanag data jej
przeprowadzenia.

4. Kontrole przeprowadzane sg przez bezposredniego przelozonego lub innego upowaznionego przez
pracodawcg pracownika.

5. W trakcie przeprowadzanej kontroli kontrolujacy jest zobowigzany dostosowac sposob jej przeprowadzania
do miejsca wykonywania pracy zdalnej ijej charakteru. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze tez
narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng iinnych osdb ani utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych, w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

6. Dopuszczalne jest przeprowadzenie kontroli w sposob zdalny. W szczegdlnosci moze to nastapi¢ poprzez
polaczenie z pracownikiem za posrednictwem komunikatora internetowego z wykorzystaniem kamery.

7. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, uzgodnionej w trakcie zatrudnienia, stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okre§lonych w informacji zawierajacej zasady
i sposoby wlasciwe] organizacji stanowiska pracy lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, powinien zobowigza¢ pracownika do usuni¢cia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofnaé¢ zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpocznie prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

Rozdzial 6.
Polecenie pracy zdalnej

§ 18. Pracodawca moze wyda¢ pracownikowi polecenie wykonywania pracy zdalne;j:

1) w okresic obowigzywania stanu nadzwyczajnego (np. stanu kleski zywiolowej), stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej. Za
site wyzsza uznaje si¢ w szczeg6lnosci katastrofalne zjawiska wywolane dziataniem sit natury (np. powodzie,
huragany, trzesienia ziemi, pozary laséw).

§ 19. Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w § 19 moze by¢ wydane wylacznie wtedy, gdy pracownik
ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze
posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

§ 20. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co najmniej
dwudniowym uprzedzeniem. Cofnigcie polecenia pracy zdalnej powoduje, iz pracownik wykonujacy pracg zdalng
ma obowigzek powrotu do wykonywania pracy na dotychczasowych zasadach i w dotychczasowym miejscu
wykonywania pracy.

§ 21. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1itechnicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy
zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwlocznie
cofnie polecenie wykonywania pracy zdalne;.

Rozdzial 7.
Praca zdalna na wniosek pracownika

§ 22. 1. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalne;j:
1) pracownic w cigzy;

2) pracownikow wychowujacych dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;
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3) pracownikow-rodzicow dziecka posiadajacego zaswiadczenie o ci¢zkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo
nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu;

4) pracownikow-rodzicow dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okre§lonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych;

5) pracownikow-rodzicow dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016r. — Prawo
oSwiatowe;

6) pracownikow sprawujacych opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

2. Pracodawca moze odmoéwi¢ uwzglednienia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, tylko wowczas, gdy jego
uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

3. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca jest zobowigzany poinformowac pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez pracownika.

Rozdzial 8.
Zabezpieczanie przekazywanych informacji

§ 23. 1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wylacznie stuzbowe programy i systemy
udostgpnione mu przez pracodawce.

2. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczego6lnosci danych osobowych,
powinny one zosta¢ zabezpieczone hastem.

3. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zosta¢ udostepnione
w zalaczniku zabezpieczonym hastem.

4. Zabezpieczeniu powinny podlegaé wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru.

5. Hasta, o ktorych mowa w ust. 2 1 3, nadawca przekazuje odbiorcy inng droga komunikacji badz odrebnym
mailem.

6. Dopuszczalne jest ustalenie stalego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

§ 24. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysylana znalezyta starannos$cia, polegajaca w szczegbélnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

§ 25. W przypadku wykonywania masowych wysylek wiadomos$ci e-mail nalezy realizowaé je poprzez
specjalne oprogramowanie udostepnione w tym celu przez pracodawce.

Rozdzial 9.
Okazjonalna praca zdalna

§ 26. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do pracy zdalnej, o ktorej mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ przepisow art. 67'° - 67?4 oraz art. 67°' § 3 Kodeksu
Pracy.

§ 27. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktorej mowa w ust. 1, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa iochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.

Rozdzial 10.
Przepisy koncowe

§ 28. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik w o$wiadczeniu sktadanym w postaci
papierowej lub elektronicznej potwierdza:

1) ze posiada odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej;
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2) ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika iuzgodnionym z pracodawca sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy;

3) zapoznanie si¢ z trescig niniejszego regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania;

4) zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajgca
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
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