Zarzgdzenie nr GKG.GPK.0200.58.2020
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
z dnia 20 kwietnia 2020 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Pracy Zdalnej Powiatowego Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu zatwierdzonego Uchwatg
Zarzgdu Powiatu nr 950/2019 z dnia 19 grudnia 2019 r., ustala sie Regulamin Pracy
zdalnej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow w zwigzku z przeciwdziataniem i

zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace tgczace;j

Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej

statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie

pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace,

jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkoéw na rzecz Pracodawcy

w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych

rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem

COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

(Dz. U. z 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67° — 671’ Kodeksu Pracy
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1040. ze zm.).

§2

Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z
przeciwdziataniem COVID-19:

1) po ztozeniu przez Pracodawce polecenia w formie pisemnej dot. wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2) po udzieleniu zgody (w uzasadnionych przypadkach) na prace zdalng od Pracodawcy
w zwigzku z wnioskiem Pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne
do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19

§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdac

od pracownika informaciji o jej wynikach.



§4

Prawa i obowigzki Pracownika

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

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy.

3. Pracownik potwierdzania obecnos¢ w pracy w sposob ustalony z bezposrednim
przetozonym,

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

5. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do posiadanych danych

i informac;ji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy
wraz z dokumentami powigzanymi.

3. W przypadku zgubienia lub kradziezy dokumentéw lub innych nosnikow informaciji,
nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do Pracodawcy, a takze

do Inspektora ochrony danych.

4. Zabrania sie wynoszenia wszelkiej dokumentacji poza teren Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu, bez wczesniejszego wyrazenia
zgody przez Pracodawce oraz Inspektora ochrony danych osobowych.

1) W przypadku pozytywnego zatwierdzenia pracy na dokumentach w trybie zdalnym,
Pracownik moze pracowac jedynie na kopiach tych dokumentow.

2) Nalezy prowadzi¢ spis dokumentow, ktére zostaty skopiowane z uwzglednieniem
liczby wykonanych kopii.

3) Wszelkie powstate kopie muszg zosta¢ zwrécone do Inspektora ochrony danych
osobowych.



§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie¢ COVID-19 na danym
obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem i zobowigzaniem
do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20.04.2020r.



Zatgcznik nr 1
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania
COVID-19, polecam Pani/Panu $wiadczenie pracy, poza miejscem jej statego
wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez
COVID-19 od Kiliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. do Kliknij lub nacisnij tutaj,
aby wprowadzic tekst. r. w dni ustalone z bezposrednim

przetozonym.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznione;j



Zatgcznik nr 2
WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od Kliknij lub nacisnij
tutaj, aby wprowadzic tekst. do Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. /
bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne* Kliknij lub nacisnij tutaj,
aby wprowadzi¢ tekst.

Prosbe swag uzasadniam Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
(imie i nazwisko Pracownika)
sniepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 3
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. Jako pracownik
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,
przyjmuje do stosowania nastepujgce zasady pracy zdalnej:

1. Zapoznatam/em sie z trescig Regulaminu Pracy Zdalnej PODGIK i zobowigzuje sie
do jego przestrzegania.

2. W mocy pozostajg wszystkie obowigzki, natozone przez Pracodawce, zwigzane

z ochrong danych osobowych.

3. Pracownika obowigzujg te same zasady bezpieczenstwa, co przy pracy swiadczonej
w siedzibie firmy, w tym w szczegdlnosci obowigzek zabezpieczenia lokalnego
komputera przez nieuprawnionym dostepem osob trzecich.

4. Zakazuje sie kopiowania dokumentoéw stuzbowych na prywatne urzgdzenia dostepowe
i rozpowszechniania tych dokumentow w jakikolwiek sposob, za wyjgtkiem plikow

do edycji, ktoére po zakonczeniu pracy muszg zosta¢ w sposob trwaty usuniete z
komputera lokalnego.

5. Pracownik odpowiada za swoje dane dostepowe pod rygorem odpowiedzialnosci

za wszystkie dziatania wykonane na jego danych dostepowych

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
(czytelny podpis)



