[bookmark: _Toc363117251][bookmark: _Toc363117277]Załącznik do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 17 kwietnia 2025 r.
Regulamin pracy zdalnej 
Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku 
Rozdział 1
Postanowienia ogólne
	§ 1. Regulamin pracy zdalnej Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, zwany dalej „regulaminem”, określa zasady wykonywania pracy zdalnej oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
	§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1) pracy zdalnej – należy przez to rozumieć pracę wykonywaną całkowicie lub częściowo w miejscu wskazanym przez pracownika i każdorazowo uzgodnionym z pracodawcą, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczególności z wykorzystaniem środków bezpośredniego porozumiewania się na odległość; 
2) okazjonalnej pracy zdalnej – należy przez to rozumieć pracę zdalną, o której mowa w art. 6733 Kodeksu pracy;
3) pracodawcy – należy przez to rozumieć Pomorski Urząd Wojewódzki w Gdańsku reprezentowany przez dyrektora generalnego urzędu bądź wojewodę pomorskiego, jeżeli przepisy odrębne tak stanowią;
4) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku na podstawie umowy o pracę, mianowania lub powołania;
5) wydziale – należy przez to rozumieć wydział, biuro lub inną komórkę organizacyjną Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku na prawach wydziału, zgodnie z postanowieniami statutu oraz regulaminu organizacyjnego urzędu;
6) dyrektorze wydziału – należy przez to rozumieć kierującego wydziałem, 
o którym mowa w pkt 5;
7) bezpośrednim przełożonym – należy przez to rozumieć:
a) wojewodę pomorskiego w stosunku do dyrektora generalnego,
b) dyrektora generalnego w stosunku do dyrektorów wydziałów,
c) dyrektora wydziału w stosunku do zastępcy dyrektora wydziału,
d) dyrektora wydziału lub zastępcę dyrektora wydziału w stosunku do kierownika oddziału oraz samodzielnych stanowisk pracy,
e) kierownika oddziału w stosunku do pracowników oddziału;
8) urządzeniu – należy przez to rozumieć sprzęt komputerowy wraz 
z oprogramowaniem oraz każdy inny sprzęt wykorzystywany do pracy zdalnej, w tym do komunikacji, stanowiący mienie pracodawcy lub pracownika. 
Rozdział 2
Zasady wykonywania pracy zdalnej
	§ 3. 1. Praca zdalna nie będąca okazjonalną pracą zdalną może być wykonywana na stanowiskach pracy, których rodzaj i organizacja pracy pozwalają na jej wprowadzenie, z wyłączeniem: 
1) dyrektorów wydziałów oraz ich zastępców;
2) głównego księgowego, głównego księgowego budżetu wojewody oraz ich zastępców;
3) kierowników oddziałów oraz ich zastępców, kierownika biura podawczego oraz kierownika archiwum;
4) pracowników Dyspozytorni Medycznej zajmujących stanowiska: głównego dyspozytora medycznego, zastępcy głównego dyspozytora medycznego, dyspozytora medycznego i psychologa; 
5) pracowników Centrum Powiadamiania Ratunkowego zajmujących stanowiska: koordynatora-trenera, koordynatora, starszego operatora numeru alarmowego, operatora numeru alarmowego i psychologa; 
6) wojewódzkich koordynatorów ratownictwa medycznego; 
7) pracowników pełniących dyżury w Wojewódzkim Centrum Zarządzania Kryzysowego;
8) pracowników Państwowej Straży Łowieckiej;
9) pracowników Oddziału Archiwum;
10) pracowników Oddziału Transportu;
11) pracowników zajmujących się obsługą sekretariatu;
12) magazynierów;
13) administratorów i starszych administratorów;
14) pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obsługi.
	2. Okazjonalna praca zdalna może być wykonywana na stanowiskach pracy, których rodzaj i organizacja pracy pozwalają na jej wprowadzenie, z wyłączeniem:
1) pracowników Dyspozytorni Medycznej zajmujących stanowiska: głównego dyspozytora medycznego, zastępcy głównego dyspozytora medycznego, dyspozytora medycznego i psychologa;  
2) pracowników Centrum Powiadamiania Ratunkowego zajmujących stanowiska: koordynatora-trenera, koordynatora, starszego operatora numeru alarmowego, operatora numeru alarmowego i psychologa; 
3) wojewódzkich koordynatorów ratownictwa medycznego; 
4) pracowników pełniących dyżury w Wojewódzkim Centrum Zarządzania Kryzysowego;
5) pracowników Państwowej Straży Łowieckiej;
6) pracowników Oddziału Archiwum;
7) pracowników Oddziału Transportu;
8) pracowników zajmujących się obsługą sekretariatu;
9) magazynierów;
10) administratorów i starszych administratorów;
11) pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obsługi.
	3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, spełniających przesłanki określone w art. 6719 § 6 i 7 Kodeksu pracy, pracodawca może odstąpić od stosowania wyłączenia, o którym mowa w ust. 1 i 2.
4. Zgody na wykonywanie pracy zdalnej udziela pracodawca po zapoznaniu się z opinią dyrektora wydziału.
	5. Praca zdalna nie będąca okazjonalną pracą zdalną może być wykonywana przez czas określony lub nieokreślony.
 	6. Okazjonalna praca zdalna może być wykonywana w wymiarze nieprzekraczającym 24 dni w roku kalendarzowym.
[bookmark: _Hlk108697263]7. Praca zdalna jest wykonywana z wykorzystaniem urządzeń pracodawcy, w wyjątkowych sytuacjach dopuszcza się, za zgodą pracownika, wykorzystanie urządzeń prywatnych.
§ 4. 1. Wzór wniosku o uzgodnienie możliwości wykonywania pracy zdalnej nie będącej okazjonalną pracą zdalną określa załącznik nr 1 do regulaminu. Przed złożeniem wniosku do pracodawcy pracownik ma obowiązek uzyskać opinię dyrektora wydziału, adnotacje Biura Logistyki oraz Biura Kadr i Organizacji. 
2. Dyrektor wydziału może wystąpić z inicjatywą uzgodnienia z pracownikiem wykonywania pracy zdalnej nie będącej okazjonalną pracą zdalną i skierować do pracodawcy wniosek w tej sprawie. Wzór wniosku określa załącznik nr 2 do regulaminu. Przed złożeniem wniosku do pracodawcy dyrektor wydziału ma obowiązek uzyskać adnotacje Biura Logistyki oraz Biura Kadr i Organizacji. 
3. W terminie 7 dni roboczych od dnia wpływu poprawnie wypełnionych wniosków, o których mowa w ust. 1 i 2 pracodawca informuje pracownika oraz dyrektora wydziału o zgodzie na wykonywanie pracy zdalnej, w tym terminie obowiązywania zgody albo o braku zgody na wykonywanie pracy zdalnej.
	4. Przed rozpoczęciem wykonywania pracy zdalnej nie będącej okazjonalną pracą zdalną pracownik ma obowiązek złożyć w Biurze Kadr i Organizacji oświadczenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz procedur ochrony danych osobowych. Wzór oświadczenia określa załącznik nr 3 do regulaminu.
5. Niedopełnienie przez pracownika obowiązku wynikającego z ust. 4 wyklucza możliwość rozpoczęcia wykonywania pracy zdalnej. 
6. Praca zdalna częściowa, tj. praca wykonywana częściowo w zakładzie pracy, a częściowo w formie zdalnej i nie będąca okazjonalną pracą zdalną, świadczona jest na podstawie harmonogramu uzgodnionego z bezpośrednim przełożonym i zaakceptowanego przez dyrektora wydziału. 
7. Pracownik jest zobowiązany przedłożyć bezpośredniemu przełożonemu harmonogram pracy zdalnej częściowej nie później niż do 25 dnia miesiąca poprzedzającego miesiąc, w którym taka praca będzie wykonywana.
§ 5. 1. Wzór wniosku o uzgodnienie możliwości wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej określa załącznik nr 4 do regulaminu. Przed złożeniem wniosku do pracodawcy pracownik ma obowiązek uzyskać opinię dyrektora wydziału. 
2. W terminie 7 dni roboczych, od dnia wpływu poprawnie wypełnionego wniosku, o którym mowa w ust. 1 pracodawca informuje pracownika oraz dyrektora wydziału o zgodzie na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej, w tym terminie obowiązywania zgody albo braku zgody. Przepisy § 4 ust. 4 i 5 stosuje się odpowiednio. 
3. Na podstawie uzyskanej zgody na okazjonalną pracę zdalną pracownik składa wnioski na konkretne dni takiej pracy w systemie e-HRM, w wymiarze nieprzekraczającym 24 dni w roku kalendarzowym.
4. Wniosek, o którym mowa w ust. 3 powinien być złożony w terminie nie krótszym niż 3 dni robocze przed rozpoczęciem wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej. 
5. Pracownik jest obowiązany uzyskać akceptację wniosku, o którym mowa w ust. 3 przez bezpośredniego przełożonego oraz dyrektora wydziału przed rozpoczęciem wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.
6. Zgodę, o której mowa w ust. 2, pracodawca może cofnąć w każdej chwili z własnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek dyrektora wydziału.
7. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie mają zastosowania przepisy § 8 i § 13 ust. 3.
§ 6. 1. W sytuacji zaistnienia okoliczności określonych w art. 6719 § 3 pkt 1 i 2 Kodeksu pracy pracodawca, przed wydaniem pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej, zobowiązuje dyrektora wydziału do określenia możliwości skierowania pracownika do wykonywania pracy zdalnej oraz odebrania od niego oświadczenia o posiadaniu warunków lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej. Wzór oświadczenia określa załącznik nr 5 do regulaminu. 
	2. Dyrektor wydziału ustala czas niezbędny dla każdego z pracowników na zmianę organizacji pracy ze stacjonarnej na zdalną i niezwłocznie przekazuje pracodawcy informację w tym zakresie oraz oświadczenia pracowników, o których mowa w ust. 1.
	3. Pracodawca wydaje polecenia wykonywania pracy zdalnej niezwłocznie po otrzymaniu informacji od dyrektora wydziału.
Rozdział 3
Prawa i obowiązki pracodawcy
§ 7. Odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie wydziału w związku z organizacją pracy zdalnej podległych pracowników oraz za rozliczenie efektywności wykonywania pracy, ponosi dyrektor wydziału.
§ 8. 1. Pracodawca jest obowiązany do pokrycia kosztów związanych z pracą zdalną w formie ryczałtu ustalonego według następujących stawek dziennych: 
1) dla pracowników wykorzystujących sprzęt pracodawcy: 
a) 1,34 zł – w przypadku laptopów,
b) [bookmark: _Hlk160548986]2,44 zł – w przypadków komputerów stacjonarnych;
2) dla pracowników wykorzystujących sprzęt prywatny: 
a) 2,58 zł – w przypadku laptopów,
b) 3,68 zł  - w przypadków komputerów stacjonarnych.
2. Ryczałt, o którym mowa w ust. 1 stanowi całkowitą rekompensatę z tytułu kosztów związanych z pracą zdalną. 
3. Ryczałt, o którym mowa w ust. 1 przysługuje jedynie za dni faktycznie przepracowane, z wyłączeniem nieobecności pracownika. 
4. Do dziesiątego dnia każdego miesiąca dyrektorzy wydziałów składają do Biura Kadr i Organizacji, za pośrednictwem systemu EZD, comiesięczne ewidencje pracy zdalnej dotyczące poprzedniego miesiąca, stanowiące podstawę wypłaty ryczałtu, o którym mowa w ust. 1. Wzór ewidencji stanowi załącznik nr 6 do regulaminu.
5. Wypłata ryczałtu, o którym mowa w ust. 1 następuje w ostatnim dniu miesiąca za miesiąc poprzedni.
§ 9. 1. Pracodawca ma prawo przeprowadzać kontrolę pracy zdalnej w zakresie:
1) wykonywania pracy przez pracownika; 
2) bezpieczeństwa i higieny pracy; 
3) przestrzegania wymogów w zakresie bezpieczeństwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych; 
2. Kontrolę pracy zdalnej przeprowadza się z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek dyrektora wydziału w uzgodnionym z pracownikiem terminie. Termin kontroli uzgadniają z pracownikiem wyznaczeni pracownicy Biura Kadr i Organizacji.
3. Kontrolę w miejscu wykonywania pracy zdalnej przeprowadza dwuosobowy zespół składający się z wyznaczonych przez pracodawcę osób. W skład zespołu może wchodzić:
1) pracownik Biura Kadr i Organizacji;
2) pracownik służby BHP;
3) bezpośredni przełożony pracownika;
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych lub jego zastępca.
	4. Kontrole przeprowadzane są w dniach i godzinach pracy pracownika. Kontroli nie można przeprowadzać w okresie niewykonywania przez pracownika pracy, w szczególności w okresie urlopu wypoczynkowego. 
5. Uporczywe uniemożliwianie przez pracownika uzgodnienia terminu przeprowadzenia kontroli, o której mowa w ust. 1  będzie skutkowało cofnięciem zgody na wykonywanie pracy zdalnej.
6. Wyznaczeni do kontroli pracownicy sporządzają notatkę służbową z przeprowadzonej kontroli określając jej zakres oraz ocenę. W przypadku stwierdzenia uchybień w przestrzeganiu przepisów i zasad w zakresie objętym kontrolą, pracodawca może zobowiązać pracownika do usunięcia stwierdzonych uchybień w ustalonym terminie albo cofnąć zgodę na wykonywanie pracy zdalnej. 
7. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna pracę w dotychczasowym miejscu pracy w terminie określonym przez pracodawcę.
§ 10. 1. Pracodawca jest zobowiązany do zapewnienia wsparcia technicznego pracowników wykonujących pracę zdalną, za wyjątkiem pracowników wykorzystujących sprzęt prywatny na potrzeby wykonywania pracy zdalnej.
2. Pracodawca nie zapewnia serwisu, napraw oraz aktualizacji oprogramowania urządzeń stanowiących własność pracownika. 
3. W sprawach związanych z zapewnieniem wsparcia technicznego pracownicy powinni kontaktować się z Oddziałem ds. Informatyzacji Biura Logistyki. 
Rozdział 4
Prawa i obowiązki pracownika
[bookmark: _GoBack]	§ 11. 1. Pracownik wykonuje pracę zdalną w miejscu uzgodnionym z pracodawcą. W przypadku zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowiązany niezwłocznie uzgodnić z pracodawcą nowe miejsce wykonywania pracy. 
2. Pracownik jest zobowiązany do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z treścią umowy o pracę łączącej go z pracodawcą oraz zakresem obowiązków.
3. Ponadto pracownik zobowiązuje się do:
1) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w dniach i godzinach pracy wynikających z obowiązującego pracownika rozkładu czasu pracy oraz przyjmowania do realizacji bieżących zadań;
2) poświęcenia czasu pracy wyłącznie na wykonywanie obowiązków pracowniczych, w tym poleceń przełożonych, w szczególności na bieżąco sprawdzając korespondencję elektroniczną, odpowiadając na wiadomości, będąc w pełnej dostępności za pomocą telefonu służbowego lub za zgodą pracownika - telefonu prywatnego;
3) bieżącego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania tych wyników w sposób określony z bezpośrednim przełożonym lub dyrektorem wydziału;
4) potwierdzania obecności w pracy poprzez wysłanie wiadomości e-mail do bezpośredniego przełożonego o godzinie rozpoczęcia i zakończenia pracy, w każdym dniu wykonywania pracy zdalnej;
5) prowadzenia ewidencji wykonywanych czynności uwzględniającej w szczególności opis tych czynności, a także datę oraz czas ich wykonania. Pracownik sporządza ewidencję wykonywanych czynności zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 7 do regulaminu i przesyła w wiadomości e-mail do bezpośredniego przełożonego na zakończenie każdego dnia pracy.
4. W przypadku konieczności realizacji zadań zespołowych, pracownicy wykonujący pracę zdalną mogą być zobowiązani do uczestnictwa w telekonferencjach organizowanych w godzinach pracy lub osobistego stawiennictwa na spotkaniu czy szkoleniu.
Rozdział 5
Ochrona informacji i danych osobowych
§ 12. 1. Pracownik jest obowiązany do zabezpieczania dostępu do urządzeń, które wykorzystuje w celu wykonywania pracy zdalnej oraz do posiadanych w związku z pracą zdalną dokumentów, danych i informacji przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspólnie z nim zamieszkującymi. Powyższe dotyczy również zabezpieczenia przed utraceniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem urządzeń lub dokumentów.
2. Pracownik wykonujący pracę zdalną zobowiązany jest do zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzanych informacji, w szczególności do zapewnienia ich poufności, integralności i dostępności.
3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiązku przestrzegania przyjętych u pracodawcy zasad ochrony danych osobowych, ustanowionych między innymi w Polityce Bezpieczeństwa Danych Osobowych w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku (PBDO).
4. W przypadku kradzieży lub zgubienia urządzenia, dokumentów lub zaistnienia incydentu dotyczącego bezpieczeństwa danych osobowych pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić o zdarzeniu pracodawcę oraz zawiadomić Inspektora ochrony danych osobowych Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku.
5. Po zakończeniu pracy w formie zdalnej pracownik jest obowiązany usunąć z pamięci urządzeń będących jego własnością wszelkie dane związane z pracą wykonywaną na warunkach określonych w regulaminie.
6. W trakcie wykonywania pracy w formie zdalnej niedopuszczalne jest przetwarzanie informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” lub wyższą.
7. Pracownika obowiązuje zakaz wynoszenia dokumentów służbowych w formie papierowej oraz ich papierowych kopii poza siedzibę pracodawcy.
8. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik może używać narzędzi lub materiałów niezapewnionych przez pracodawcę, pod warunkiem, że umożliwia to poszanowanie i ochronę tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy pracodawcy lub danych osobowych, a także informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę. 
Rozdział 6
Zasady bezpieczeństwa i higieny pracy
§ 13. 1. Pracownik zobowiązuje się zorganizować swoje stanowisko do pracy zdalnej w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy. W szczególności zobowiązany jest do przestrzegania zasad określonych w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 58).
2. Pracownik jest obowiązany powstrzymać się od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okoliczności powodującej zagrożenie życia i zdrowia ludzkiego oraz powiadomić o tym bezpośredniego przełożonego.
3. Do pracy w formie zdalnej dopuszcza się wyłącznie pracownika posiadającego aktualne zaświadczenie o ukończeniu szkolenia bhp.
Rozdział 7
Postanowienia końcowe
§ 14. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje się Regulamin pracy, postanowienia innych wewnętrznych przepisów, które obowiązują u pracodawcy, przepisy Kodeksu pracy oraz inne akty prawne powszechnie obowiązujące.
§ 15. Nadzór nad weryfikacją formalną składanych wniosków pełni Biuro Kadr i Organizacji.

