ZARZADZANIE NR 15/2023
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO
z dnia 17 kwietnia 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej
w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 2022 r., poz. 1526 ze zm.) w zwigzku z art. 67%° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z pdin. zm.), w uzgodnieniu
z Miedzyzaktadowa Komisjg NSZZ ,Solidarnos¢” Pracownikow Oswiaty i Wychowania
w Sztumie Kotem Branzowym Urzednikow zarzadza sie, co nastepuje:

&1

Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Sztumie Porozumienie w
sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Sztumie,
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Sztumskiego.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.

Elektronicznie

Leszek Jan podpisany przez

Leszek Jan Sarnowski

Sarnowski pata:2023.06.30
11:12:58 402100



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 15/2023
Starosty Powiatu Sztumskiego z
dnia 17 kwietnia 2023 r.

Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej
w Starostwie Powiatowym w Sztumie

zawarte w dniu 14 kwietnia 2023 roku w Sztumie

pomigdzy:

Starostwem Powiatowym w Sztumie reprezentowanym przez Pana Leszka Sarnowskiego -
Staroste, zwanym dalej Pracodawca

a

Migdzyzakladowa Komisja NSZZ Solidarno$¢ Oswiaty i Wychowania w Sztumie Kotem
Branzowym Urze¢dnikow dziatajacym w Starostwie Powiatowym w Sztumie - zaktadowa
organizacjg zwigzkowa dziatajacg u Pracodawcy.

Dziatajac na podstawie art. 672° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
22022 r., poz. 1510, z p6zn. zm.), zawarto porozumienie dotyczace zasad wykonywania pracy
zdalnej w Starostwie Powiatowym w Sztumie. Strony ustalajg nastepujace zasady $wiadczenia
pracy zdalnej u Pracodawcy:

N

§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym Porozumieniu mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Starostwo Powiatowe w Sztumie

2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osobg zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy.

3) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub czgéciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczeg6lnosci przy wykorzystaniu
srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc,

4) K.p. - rozumie si¢ przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510 z pézn. zm.).

Niniejsze Porozumienie zostaje wprowadzone w oparciu o art. 672° § 1 k.p.

Porozumienie okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

Pracg zdalng moga by¢ objete nastepujace grupy pracownikow:

Pracownicy na stanowiskach urzgdniczych,

Catkowita praca zdalna jest mozliwa na stanowiskach: .ds. promocji, ds. pozyskiwania
srodkow.

Na pozostatych stanowiskach jest mozliwe $wiadczenie pracy cze¢$ciowo zdalnie w oparciu
0 harmonogram pracy zdalnej ustalany na dany miesiac z przetozonym.



&

Pracy zdalnej nie moga wykonywac¢ pracownicy, ktorych charakter pracy uniemozliwia
wykonywanie obowigzkow pracowniczych poza siedzibg Starostwa Powiatowego, w
szczegblnosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
Uzgodnienie migdzy stronami umowy o prac¢ dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy 0 pracg albo

2) w trakcie zatrudnienia.

Przed rozpoczg¢ciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z niniejszym Porozumieniem, na dowod czego podpisuje oswiadczenie,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Porozumienia.

§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE
ZDALNA

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,

z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

Pracownik jest zobowigzany do:

a) Dbiezacego wypehiania zlecanych mu zadan;

b) pozostawania w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
W szczegblnosci dostgpnosci telefonicznej oraz mailowe;;

C) pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz
Klientami;

d) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym
(poprzez kontakt telefoniczny, wystanie e-maila lub wiadomosci sms);

e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylacznie dla celow stuzbowych;

f) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,

g) zorganizowania swojego stanowiska pracy Ww sposOb zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia

przez Pracownika o$wiadczenia W postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego

potwierdzenie, posiadania warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy

zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcg, ktorego

wzor stanowi zalacznik nr 2.

Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z Regulaminem ochrony danych osobowych

podczas wykonywania pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy.

Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami bezpiecznego i higienicznego

wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawic¢ si¢ W siedzibie

Pracodawcy przy ul. Mickiewicza 31 w Sztumie, na kazde wezwanie Pracodawcy

w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

W przypadku $§wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca

realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym 2z rodzaju i warunkow wykonywanej

pracy, obowigzki W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym

Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

- art. 208 § 1 k.p.,

- art. 209 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy W nagtych wypadkach),



- obowigzkéw okreslonych wart. 212 pkt1l i4k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania ostan pomieszczen, wyposazenia, $rodkow ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

- art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektow | pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p.
(zapewnienie profilaktycznych positkow I napojow),

- obowiazkow okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzadzen sanitarnych i dostarczania srodkow higieny osobiste;j).

§4
NARZEDZIA | KOSZTY PRACY

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez
Pracodawce, tj. laptop sluzbowy oraz telefon stluzbowy. Pracownik odpowiada za
bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostgpu osob trzecich do jakichkolwiek
informacji poufnych znajdujacych si¢ w nim.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy Starszego informatyka Pracodawcy
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie umoéwionym z przetozonym lub Starszym informatykiem.
Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systemow informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej: Z tego tytulu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt
miesigczny, ktorego wysokos$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez
Pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

Przy ustalaniu wysokos$ci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w normy zuzycia energii
elektrycznej oraz koszty ushug telekomunikacyjnych. Kwota miesigcznego ryczaltu jest
ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze zarzadzenia na dany rok.

Ryczalt wyplaca si¢ miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

§5
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
W ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy
zdalnej, bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

. Kontrola odbywa si¢ w obecno$ci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu. Informacj¢ o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni
przed jej data. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnos$ci
Pracownika wykonujacego pracge zdalng iinnych osob ani utrudnia¢ korzystania
Z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepiséw izasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony
danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego



pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym przez
Pracodawcg.

. Pracownik jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynno$ci pracy
zdalnej lub efektow swojej pracy oraz jej przekazywania Sekretarzowi Powiatu. Ewidencje
czynnosci pracy zdalnej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 3 niniejszego porozumienia,
nalezy przesyta¢ na adres e-mail: sekretarz@powiatsztumski.pl raz w tygodniu do
poniedziatku nastgpnego tygodnia pracy do godziny 9:00.

§6
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkoéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

- jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie
W postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2

Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej,

0 ktorym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej

wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje otym niezwlocznie Pracodawce.

W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

Pracodawca wydaje polecenie pracy w trybie zdalnym (wzor polecenia stanowi zatgcznik

nr 4). Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3 miesiace,

Z mozliwoscig jego przedtuzenia.

§7
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
(Dz.U. z2020r. poz.1329), tj.o cigzkim inieodwracalnym uposledzeniu albo
nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych

oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie 0 potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
0 potrzebie zajec¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), réwniez
po ukonczeniu przez nie 18 roku zZycia,
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3) pracownicy w cigzy,

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzglgdu na organizacje¢
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

2. Oprzyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
whniosku przez Pracownika.

§8
OKAZJONALNA PRACA Z DOMU

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67:°-67% oraz
art. 6731 § 3 k.p.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Porozumienie obowigzuje od dnia 7 kwietnia 2023 r.
2. Wysokos¢ ryczattu, o ktorym mowa w § 4, obowigzujacego w roku 2023 r. Starosta Powiatu
okresli w terminie do dnia 30 kwietnia 2023 r.

Zalaczniki:

1) Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Porozumieniem pracodawcy i zaktadowej
organizacji zwigzkowej o zasadach wykonywania pracy zdalnej.

2) Oswiadczenie Pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej.

3) Ewidencja czynnosci pracy zdalnej

4) Polecenie pracy zdalnej.

Za Pracodawce:

Za zaktadowa organizacj¢ zwigzkowa:



Zalacznik nr 1

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Porozumieniem pracodawcy i zakiadowej organizacji
zwigzkowej 0 zasadach wykonywania pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony Danych

Osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej, obowigzujagcymi U Pracodawcy oraz
zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

podpis Pracownika



Zalgcznik nr 2

imi¢ i nazwisko Pracownika

Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj. .......cc.cccevenee.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje si¢ o tym mezwloczme
poinformowa¢ Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika

Zalacznik nr 1 do o$wiadczenia
Oswiadczam, ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska

pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.

z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bede wykonywaé prace zdalng z domu spetnia
wymogi w zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz o$wietlenia, tj.:

1) Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementdéw wyposazenia stanowiska
pracy, W tym zroznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury.
Szerokos¢ 1 glebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajaca powierzchnie do tatwego
postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynno$ci
zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie
mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturag a przednia krawedzig stolu, ustawienie
elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiggu jego
konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2) Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie konczyn goérnych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego mig¢dzy ramieniem
I przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot
(liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego
oczu do $rodka ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac
si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndég pod blatem
stotu.

3) Kirzesto stanowiace wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa z kotkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycj¢ ciata i swobode ruchow; regulacje
wysokos$ci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podiogi; regulacje wysokoSci
oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu 130° do tylu;
wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia krggostupa
I odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°
podiokietniki.

4) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegoélnie:



a. poziom nat¢zenia o$wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okre$lone w Polskich
Normach,

b. nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw
o$wietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen
W miejscu pracy zobowigzuje si¢ o tym niezwtocznie poinformowac Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika



Zalacznik nr 3

Imig¢ i nazwisko pracownika

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej
V2.3 11112 F: T / za oKkres pracy od .................. do .o 1

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej przedktadam ponizej ewidencje wykonywanych
czynno$ci pracy zdalne;.

Godzina Godzina
rozpoczecia | zakonczenia Czynnosci wykonane

pracy pracy

Data
czynnosci

l. p.

10

11

L Wybraé wtaéciwy zakres czasowy zgodnie z poleceniem pracodawcy prowadzenia ewidencji pracy zdalnej



Zalacznik nr 4

(piecze¢ Pracodawcy)

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej Nr xx’RRRR

Na podstawie art. 67° § 3 kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy stan ..................
polecam Pani(-u) prace w formie zdalnej na okres od .................... 0 [o JOUUUS r.
Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Porozumieniu w sprawie
zasad wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

podpis Pracodawcy/osoby
upowaznionej przez Pracodawce
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