Zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/2023
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 6 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
w Toruniu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy zdalnej, zwany dalej Regulaminem okresla zasady wykonywania
pracy poza siedzibg pracodawcy z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania
si¢ na odlegtos¢:

1) przez pracownikéw, o ktorych mowa w art. 142 § 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, pracownic w cigzy, pracownikow wychowujacych dziecko do
ukonczenia przez nie 4. roku zycia oraz pracownikow sprawujacych opieke nad innym
cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspolnym gospodarstwie
domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepelnosprawnosci;

2) okazjonalnej, o ktorej mowa w art. 673 Kodeksu pracy.

§ 2. Kazdy nowozatrudniony pracownik, przed rozpoczeciem pracy, obowigzany jest
zapozna¢ si¢ z trescig Regulaminu, potwierdzajagc ten fakt zlozeniem odpowiedniego
oswiadczenia, ktore przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

2) pracownikach samorzagdowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw, z ktorymi
stosunek pracy zostal nawigzany na podstawie wyboru, powotania lub umowy o pracg;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

4) dyrektorze departamentu — nalezy przez to rozumie¢ takze pracownikow na stanowiskach
rownorzednych;

5) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Marszalka Wojewodztwa lub dziatajacego
w jego imieniu Sekretarza Wojewodztwa.

Rozdzial 2.
Zasady wykonywania pracy zdalnej

§ 4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wylagcznie w miejscu zamieszkania pracownika.

§ 5. 1. Praca zdalna w Urze¢dzie moze by¢ wykonywana przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych — pod warunkiem, ze zadania wynikajace z zakresu obowigzkow
pracownika wnioskujacego o prace zdalng moga by¢ realizowane we wskazanym trybie
i pozwala na to organizacja pracy w departamencie, z wylaczeniem:

1) dyrektoréw i zastepcOw dyrektorow departamentow;
2) naczelnikow wydziatow;

3) kierownikow biur;

4) o0s6b zajmujacych sie obstuga sekretariatow.



2. Praca zdalna nie moze by¢ wykonywana przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 6. Praca zdalna w Urzegdzie moze by¢ wykonywana wyltacznie w sposéb hybrydowy t;.
wedlug schematu: tygodniowo 3 dni w miejscu zamieszkania pracownika, 2 dni w siedzibie
Urzedu.

§ 7. 1. Prace zdalng moze wykonywaé pracownik posiadajacy odpowiednie warunki
lokalowe i techniczne w miejscu zamieszkania zapewniajace bezpieczne i higieniczne warunki
pracy oraz ochrong danych przetwarzanych w procesie pracy. Pracownik w tym zakresie sklada
stosowne o$wiadczenie.

2. Przed podjeciem decyzji o wykonywaniu pracy zdalnej, pracodawca ma prawo
przeprowadzi¢ kontrole w miejscu zamieszkania pracownika w celu potwierdzenia informacji
zawartych w oswiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 8. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wylacznie na dokumentacji skanowanej lub
poddanej digitalizacji. Zabrania si¢ wynoszenia dokumentéw w formie papierowej z siedziby
Urzedu do miejsca zamieszkania pracownika.

§ 9. Drukowanie i niszczenie dokumentow jest mozliwe tylko w siedzibie Urzedu. Zabrania
si¢ drukowania oraz niszczenia dokumentow w miejscu zamieszkania pracownika przy uzyciu
prywatnych urzadzen.

Rozdzial 3.
Warunki wykonywania pracy zdalnej

§ 10. Warunkiem $wiadczenia pracy zdalnej jest uzyskanie zgody od pracodawcy na
wykonywanie obowigzkow we wskazanym trybie 1 uzgodnienie szczegdlowych zasad
W oparciu o0 wytyczne niniejszego Regulaminu.

§ 11. Pracownik, o ktorym mowa w § 1 Regulaminu sktada wniosek w formie papierowe;j
lub elektronicznej co najmniej 10 dni roboczych przed wnioskowanym terminem rozpoczgcia
wykonywania pracy zdalnej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 12. Podstawowym kryterium podj¢cia decyzji przez pracodawce W sprawie wykonywania
pracy zdalnej jest zakres obowigzkoéw pracownika i mozliwos$¢ realizowania przez niego
obowigzkéw przy zachowaniu warunkéw, o ktorych mowa w § 6 — 9.

§ 13. Podstawg decyzji o wyrazeniu lub niewyrazeniu zgody na wykonywanie pracy
zdalnej jest wypeliony przez pracownika i bezposredniego przetozonego oraz zaopiniowany
przez Wydziat Kadr, pracownika stuzby BHP, Inspektora Ochrony Danych, naczelnika
Wydzialu Informatyzacji oraz dyrektora departamentu, w ktorym pracownik jest zatrudniony
kwestionariusz analizy ryzyka pracy zdalnej, stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14. 1. Pracodawca informuje pracownika o podjetej decyzji w formie papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia przez niego wniosku pismem,
ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej moze by¢ udzielona wylacznie na czas okreslony,
maksymalnie na okres trwania okoliczno$ci warunkujacych prawo do wnioskowania o prace



zdalng, nie dtuzej niz 6 miesigcy. Termin moze by¢ przedluzony pod warunkiem zltozenia
kolejnego wniosku.

§ 15. 1. Pracownik, ktory uzyska zgode na wykonywanie pracy zdalnej zobowigzany jest,
dla celow prawidlowego rozliczenia czasu pracy zlozyé w systemie RCP wniosek o prace
zdalna.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.
Potwierdza rozpoczgcie 1 zakonczenie pracy w systemie RCP poprzez tzw. szybka rejestracje.

3. W czasie $wiadczenia pracy w miejscu zamieszkania niemozliwe jest odpracowywanie
wyj$¢ prywatnych oraz wykonywanie obowigzkoéw w nadgodzinach.

§ 16. Bezposredni przetozony zleca pracownikowi wykonujacemu prace zdalng zadania
do wykonania na okres trwania pracy zdalnej, nie dluzej niz na tydzien, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 17. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
Czasu pracy zobowigzany jest pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy. W czasie pracy
zobowigzany jest wykonywa¢ wylacznie obowigzki pracownicze, w tym polecenia
przetozonego, w szczeg6lnosci na biezaco sprawdzaé korespondencje elektroniczna,
odpowiada¢ na wiadomosci, pozostawa¢ w pelnej dyspozycji telefonicznej oraz mailowe;j.

2. Pracownik jest zobowigzany do stawienia si¢ w siedzibie Urzedu na polecenie
przetozonego w godzinach pracy wynikajacych z jego rozkladu czasu pracy, jezeli pojawi si¢
taka potrzeba. Odmowa pojawienia si¢ pracownika w Urzedzie moze by¢ uzasadniona
wylaczne szczegdlnymi okoliczno$ciami. Pracownik jest rowniez zobowigzany do pojawienia
si¢ w siedzibie pracodawcy w przypadku awarii urzadzen technicznych udostepnionych
pracownikowi na okres wykonywania pracy zdalne;.

§ 18. 1. Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany do
przestrzegania procedury ochrony danych osobowych wynikajacej z Polityki bezpieczenstwa
informatycznego (PBI) w UMWK-P w Toruniu (stanowigcej zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr
68/2021 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 pazdziernika 2021 r.),
w szczeg6lnosei z zalgcznika Nr 5 do Polityki - Regulaminu uzywania urzadzen przenosnych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych i informacji chronionych poza obszarem
objetym ochrona.

2. Przed przystapieniem do pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany odby¢ szkolenie
w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Pracownicy, ktorzy z powodu niewykonania lub nierzetelnego wykonania swoich
obowigzkow podczas $wiadczenia pracy zdalnej doprowadza do wycieku danych osobowych
poniosa odpowiedzialno$¢ materialng w wysokosci wyrzadzonej szkody, maksymalnie do
kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia oraz moga ponies¢ odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng
w przypadku stwierdzenia cigzkiego naruszenia swoich obowigzkow.

§ 19. 1. Pracownik informuje pracodawce o zmianie warunkow lokalowych
i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej pismem, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 5 do Regulaminu.

2. Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej pracownik sktada w postaci
papierowej lub elektronicznej pismem, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.



§ 20. 1. Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujacemu prace zdalng koszty energii
elektrycznej w postaci ryczattu w wysokosci 0,1 zt za kazda godzing pracy w miejscu
zamieszkania. Ryczalt nie przyshuguje za godziny usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

2. Zasady wyptacania ryczattu okre$la Regulamin wynagradzania.

Rozdzial 4.
Kontrola wykonywania pracy zdalnej

§ 21. 1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych w formie:
1) kontroli bezposredniej w miejscu zamieszkania pracownika;

2) raportow z wykonania zadan skladanych przez pracownika podczas spotkania

z przetozonym w dniach $wiadczenia pracy w siedzibie Urzgdu (wynikajacych

z hybrydowego systemu pracy zdalnej);

3) kontroli zdalnej na podstawie przesylanych przez pracownika do bezposredniego
przetozonego raportdw pracy;

4) kontroli w formie elektronicznej z wykorzystaniem $rodka porozumiewania si¢ na
odlegtos¢ w postaci kamery internetowe;.
2. Pracodawca kazdorazowo dokonuje wyboru sposobu przeprowadzania kontroli,

w zaleznosci od zakresu kontroli 1 okolicznos$ci konkretnego przypadku.

§ 22. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli uchybien w przestrzeganiu przepisow
i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, pracodawca
sporzadza protokot z przeprowadzenia kontroli, w ktorym zobowigzuje pracownika do
usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalnej przez tego pracownika pismem, ktorego wzoOr stanowi zalacznik nr 7 do
Regulaminu.

Rozdzial 5.
Zasady Kkorzystania z urzadzen technicznych w czasie wykonywania pracy zdalnej

§ 23. 1. Pracodawca zapewnia pracownikowi urzadzenia techniczne niezbg¢dne do
wykonywania pracy zdalnej w postaci laptopa oraz telefonu komoérkowego z mobilnym
dostepem do Internetu. Niedopuszczalne jest korzystanie przez pracownika z prywatnych
urzadzen technicznych.

2. Praca zdalna realizowana jest wylacznie przy wykorzystaniu urzadzen stuzbowych,
o ktorych mowa w ust. 1. Zgoda pracodawcy na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie
przez pracownika ze stuzbowego sprzetu W miejscu zamieszkania.

3. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ pobranie urzadzen wykorzystywanych
do pracy zdalnej na karcie imiennego wyposazenia.

§ 24. Praca zdalna okazjonalna realizowana jest przy wykorzystaniu urzadzen stuzbowych
lub poprzez portal pracy zdalnej z wykorzystaniem rozwigzan chmurowych zapewnionych
przez pracodawce.

§ 25. 1. Pracownik zobowigzany jest zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajace mu
skuteczng pracg zdalng z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.



2. Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej innym osobom, w tym domownikom, a takze wykorzystywanie urzadzen do celow
innych niz stuzbowe.

3. Zabrania si¢ wykorzystywania oprogramowania innego niz udostgpnionego przez
pracodawce do realizacji zadan stuzbowych.

§ 26. 1. Przed przystapieniem do pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest odby¢
szkolenie stanowiskowe obejmujace swoim zakresem:
1) podiaczenie urzadzen do sieci elektrycznej oraz sieci Internet;
2) polaczenie z wewngtrzna siecig Urzedu Marszatkowskiego;
3) zasady uzywania urzadzen przeno$nych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
1 informacji chronionych poza siedzibg Urzedu;
4) zasady bezpiecznego korzystania z Internetu oraz poczty elektronicznej;
5) sposoby przesylania informacji z wykorzystaniem $rodkow kryptograficznej ochrony
danych;
6) sposoby  dokonywania  zgloszen 1  uzyskiwania  wsparcia  technicznego
w zakresie dziatania urzadzen oraz dostepu do aplikacji.
2. Szkolenie prowadzone jest przez pracownikow Wydziatu Informatyzacji przed
rozpoczeciem pracy zdalnej, w siedzibie Urzedu.

§ 27. Wsparcie techniczne $wiadczone jest w godzinach pracy Urzedu przez pracownikow
Wydzialu Informatyzacji poprzez telefon, email oraz przy wykorzystaniu systemu pomocy
zdalnej. W przypadku zaistnienia usterki, ktorej usuniecie w sposob zdalny nie jest mozliwe,
pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ uszkodzone urzadzenie do Wydzialu Informatyzacji.
W przypadku gdy usterka nie moze zosta¢ usunigta w krotkim czasie, pracownikowi wydawane
jest urzadzenie zastepcze.

§ 28. Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikom Wydzialu Informatyzacji
dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych poprzez ich
udostegpnienie pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie tych czynnosci.

§ 29. Warunki korzystania z urzadzen oraz systemow udostgpnionych do pracy zdalnej
podlegaja zapisom okreslonym w Zarzadzeniu Nr 68/2021 Marszalka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 pazdziernika 2021 r. w sprawie wdrozenia dokumentacji
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, szczegdInosci w Polityce bezpieczenstwa informatycznego
(PBI) w UMWK-P w Toruniu stanowigcej zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 30. 1. W okresie przej$ciowym zwigzanym z przystosowaniem warunkow wykonywania
pracy zdalnej do postanowien Regulaminu, w przypadku niezapewnienia pracownikowi
telefonu komorkowego z mobilnym dostgpem do Internetu, pracownik jest zobowigzany do
wykorzystywania prywatnego telefonu i Internetu do celéow stuzbowych, z zastosowaniem
opcji anonimizacji numeru.

2. Ztozenie wniosku przez pracownika o wykonywanie pracy zdalnej jest rownoznaczne
ze zlozeniem przez niego zgody na ewentualne wykorzystywanie prywatnego telefonu
i Internetu do celow stuzbowych.



3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi zostanie wyplacony ryczalt za
korzystanie z prywatnego telefonu i Internetu w wysokos$ci 0,08 zt za kazda godzing pracy.
Ryczalt nie przyshuguje za godziny usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

4. Zasady wyplacania ryczaltu okresla Regulamin wynagradzania.

§ 31. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic¢ si¢, ze zostata ona

skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegdlnosci czy:

1) standard szyfrowania zostat ustawiony min. WPA2;

2) dostep do sieci jest uwierzytelniony poprzez hasto;

3) hasto dostepu sklada si¢ z co najmniej 12 znakdéw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr
i znakow specjalnych;

4) jesli to mozliwe, login do panelu administracyjnego routera zostat zmieniony na wtasny —
inny niz ustawiony przez producenta;

5) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylgcznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;.

§ 32. W przypadku pracy zdalnej okazjonalnej, o ktorej mowa w § 1 pkt 2 nie ma
zastosowania § 14 ust. 2, § 19, § 20, § 23, § 27, § 28 oraz § 30 niniejszego Regulaminu.

§ 33. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.



