Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/2023
Dyrektora Generalnego

tddzkiego Urzedu Wojewodzkiego w todzi
z dnia 18 grudnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W LODZKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W LODZI

§1. 1. Regulamin pracy zdalnej zostaje wprowadzony w oparciu o art. 672
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);
2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w todzi;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika todzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w todzi;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ £ddzki Urzad Wojewddzki w todzi;

4) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
¥ ddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi;

5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura oraz inne réwnorzedne
komorki organizacyjne Urzedu;

6) dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatéw, biur oraz
innych réwnorzednych komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu;

7)pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie
lub czesciowo (hybrydowo) w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w
szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkow bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc;

8) k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

9) BHP- nalezy przez to rozumiec bezpieczenstwo i higiene pracy;

10) systemie RCP - nalezy przez to rozumie¢ system stuzgcy do elektronicznej
rejestracji czasu pracy;

11) systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja.



§2. Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéow Urzedu, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

83. 1. Praca zdalna jest mozliwa jedynie w komdrkach organizacyjnych Urzedu
i na stanowiskach pracy, gdzie pozwala na to organizacja pracy lub rodzaj
wykonywanej pracy, z wylgczeniem:

1) Dyspozytorni Medycznej;

2) Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

3) Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

4) Kancelarii Tajnej usytuowanej w Zespole do Spraw Ochrony Informaciji
Niejawnych;

5) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi.

2. Pracownik moze wykonywa¢ prace w formie zdalnej na jego wniosek
lub na polecenie pracodawcy, jesli rodzaj i organizacja pracy na to pozwalaja.

3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w trzech formach:

1) praca zdalna $wiadczona na wniosek pracownika, na podstawie art. 67 1° § 2 k.p.
— wzOr wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

2) praca zdalna okazjonalna, $wiadczona na wniosek pracownika, na podstawie art.
67 33 k.p. - wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu;

3) praca zdalna $wiadczona na polecenie pracodawcy, w przypadku zaistnienia
wyjatkowych okolicznosci, na podstawie art. 67 1° § 3 k.p. - wzdr wniosku stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy

zdalnej:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za
zyciem" tj. o ciezkim i nieodwracalnym upoSledzeniu albo nieuleczalnej chorobie
zagrazajgcej zyciu, ktdére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
W czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

2) pracownika - rodzica:



a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem

o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreSlonym w

przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych, oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania

rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie

o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach

ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oSwiatowe, rowniez po ukonczeniu przez

nie 18 roku zycia;

3) pracownicy w cigzy;

4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych
orzeczenie 0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci

- chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

5. Pracodawca moze uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej ztozony
pracownika, o ktérym mowa w art. 188 ! k.p. to jest pracownika wychowujgcego
dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku Zzycia. Pracodawca rozpatruje wniosek,
uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne koniecznosci
korzystania z pracy zdalnej, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy, w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. Wniosek sktada sie w terminie nie krotszym niz 21
dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z pracy zdalnej— wzdér wniosku
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku nowozatrudnionych pracownikédw uzgodnienia dotyczace
wykonywania pracy zdalnej, na wniosek pracownika, mogg nastgpi¢ co najmniej 3
miesigce po rozpoczeciu pracy w Urzedzie.

7. Czesciowe (hybrydowe) wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne, pod
warunkiem przedstawienia pracodawcy przez pracownika harmonogramu jej

wykonywania, zaakceptowanego przez bezposSredniego przetozonego i dyrektora



wydziatu. Harmonogram powinien uwzglednia¢ taki rozktad godzin pracy, aby
w danym okresie rozliczeniowym czas wykonywania pracy zdalnej nie przekraczat
50% czasu pracy obowigzujgcego pracownika w tym okresie.

8. W uzasadnionych przypadkach, wykonywanie pracy zdalnej w wymiarze
wyzszym hiz 50 % dni roboczych wymaga dodatkowego uzgodnienia z pracodawca.

9. Pracodawca wyraza zgode na wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej,
o ktérej mowa w § 3 ust.3 pkt 1, w ustalonym terminie, na podstawie jego wniosku i
zgodnie z przedtozonym aktualnym miesiecznym harmonogramem wykonywania tej
pracy, uzgodnionym z bezposrednim przetozonym pracownika oraz dyrektorem
wydziatu, w ktérym pracownik wykonuje swoje obowigzku stuzbowe, za$ w
przypadku dyrektora wydziatu, bezposrednio z Dyrektorem Generalnym. Wniosek
powinien by¢ ztozony w formie papierowej lub w systemie EZD co najmniej na 7 dni
przed planowanym rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej.

10. Pracownik nie moze wnioskowac o prace zdalng w dniach, w ktérych ma
zaplanowane spotkanie stuzbowe, szkolenia (prowadzone w formie stacjonarnej) lub
inne zobowigzania wymagajgce obecnosci w miejscu wykonywania pracy lub w innym
miejscu wskazanym przez pracodawce.

11. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania harmonogramu, o ktorym
mowa w ust. 7. W przypadku kontynuowania pracy zdalnej w kolejnym miesigcu
pracownik ma obowigzek przedtozenia komdrce kadrowej Urzedu nowego
harmonogramu zaakceptowanego przez bezposredniego przetozonego i dyrektora
wydziatu w ktdrym pracuje, w terminie 5 dni przed rozpoczeciem kolejnego miesigca
wykonywania pracy zdalnej. Brak przestania tego harmonogramu pracodawca
traktuje jako rezygnacje pracownika z wykonywania pracy zdalnej i oznacza
obowigzek powrotu pracownika do wykonywania pracy w formie stacjonarnej od
pierwszego dnia kolejnego miesigca.

12. Praca zdalna moze by¢é wykonywana okazjonalnie w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

13. Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, o ktérym mowa w ust.
3 pkt 2, pracownik sktada za posSrednictwem systemu EZD do bezposSredniego
przetozonego i dyrektora wydziatu, w ktérym pracuje co najmniej 2 dni przed

terminem jej rozpoczecia.



14. Zgode na prace zdalng okazjonalng wyraza dyrektor wydziatu, w ktdrym
pracuje dany pracownik poprzez akceptacje w RCP. Dyrektor wydziatu udostepnia
ww. wniosek do wiadomosci Biura Kadr, Ptac i Budzetu.

15. Do pracy zdalnej okazjonalnej, nie stosuje sie zasad dotyczacych ryczattu.
Pracodawca nie jest réwniez zobowigzany do zapewnienia pracownikowi materiatéw
niezbednych do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej oraz niezbednych szkolen
w zakresie obstugi narzedzi pracy.

16. Praca zdalna bedzie S$wiadczona w miejscu wskazanym we wniosku
0 wykonywanie pracy zdalnej.

17. Pracownik ma obowigzek ztozenia oSwiadczenia, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

18. Miejsce wykonywania pracy zdalnej powinno znajdowac sie w miegjscu
zamieszkania pracownika lub innym miejscu wskazanym przez pracownika,
znajdujgcym sie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i jest kazdorazowo
uzgadniane z pracodawca.

19. O zamierzonej zmianie miejsca wykonywania pracy zdalnej pracownik
powiadamia pracodawce, co najmniej na 5 dni przed planowang zmiang. W
przypadku niewywigzania sie przez pracownika z tego obowigzku, pracodawca moze
wystgpi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie
poprzednich warunkdw wykonywania pracy w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni
od powziecia informacji o zmianie miejsca Swiadczenia pracy.

20. W  przypadku zmiany  warunkdw lokalowych i  technicznych
uniemozliwiajgcych  wykonywanie pracy zdalnej, pracownik informuje o tym
niezwtocznie bezposredniego przetozonego i dyrektora wydziatu w ktorym pracuije.

21. Niedozwolone jest wykonywanie pracy zdalnej w miejscach publicznych oraz
innych miejscach niespetniajgcych wymogow BHP oraz zasad bezpieczenstwa i
ochrony informacji.

22. Pracodawca moze wezwac pracownika z pracy zdalnej wykonywanej w
danym dniu, w sytuacjach, gdy jego obecnos$¢ bedzie niezbedna dla prawidtowego
funkcjonowania Wydziatu czy zapewnienia ciggtosci pracy, w tym gdy obecnos¢

pracownika jest niezbedna do podijecia lub realizacji okreslonych czynnosci. Polecenie



moze by¢ wyrazone w formie wybranej przez przetozonego, w tym w formie
telefonicznej lub na stuzbowy adres email pracownika.

23. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty
i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy
zdalnej; serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, szkolenia i pomoc techniczng niezbedne
do wykonywania tej pracy.

24. Pracodawca zobowigzuje sie do wyptaty ryczattu, ktérego wysokosé
odpowiada  przewidywanym  kosztom  energii elektrycznej oraz  ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej ponoszonym przez
pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej. Przy ustalaniu jego wysokosci
bierze sie pod uwage normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych w wojewddztwie tddzkim przypadajgce na koniec kwartatu
poprzedzajgcego rozpoczecie wykonywania pracy zdalnej. Zasady wyliczenia ryczattu
stanowig zafacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

25. Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany wysokosci tego ryczattu dwa razy do roku
— od 1 kwietnia kazdego roku i od 1 pazdziernika kazdego roku.

26. Przy ustalaniu ryczattu uwzglednia sie:

1) $redni koszt 1 KWh publikowany na stronie https://www.ure.gov.pl/pl/energia-

elektryczna/ceny-wskazniki/11063,Srednia-kwartalna-cena-energqii-

elektrycznej.html;

2) Srednie normy zuzycia energii elektrycznej (Srednia moc urzadzenia - okoto 110W,
co daje zuzycie energii elektrycznej w ciggu jednego dnia pracy — 0,88 kWh);

3) Srednie koszty ustug energetycznych i telekomunikacyjnych w wojewodztwie
tddzkim z kwartatu poprzedzajgcego te zmiane;

4) liczbe dni wykonywania pracy zdalnej wynikajgcg z ustalonego harmonogramu.

27. Ryczatt jest wyptacany raz na miesigc z dotu, w sposob przyjety do wyptaty
wynagrodzen za prace. W przypadku wyptaty wynagrodzenia na rachunek bankowy
pracownika ryczatt zostaje wyptacony na numer rachunku bankowego wskazany
do wyptaty wynagrodzenia.

28. Przed rozpoczeciem pracy w trybie zdalnym pracownik zobowigzany jest

do zapoznania sie z Regulaminem.



29. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik:

1) zobowigzuje sie do:

a) wykonywania pracy zdalnej wytacznie na sprzecie powierzonym przez
pracodawce, w taki sam sposdb jak przy wykonywaniu pracy w formie
stacjonarnej,

b) przebywania i $wiadczenia pracy w miejscu wskazanym we wniosku
o wykonywanie pracy zdalnej lub w poleceniu, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3 w
godzinach wynikajgcych z dotychczasowego rozktadu czasu pracy,

c) odbierania korespondencji przesytanej w systemie EZD i na adres email
przypisany bezposrednio temu pracownikowi w godzinach wynikajgcych z
dotychczasowego rozktadu czasu pracy,

d) odbierania potaczen telefonicznych pod numerem telefonu wskazanym do
kontaktu w godzinach wynikajgcych z dotychczasowego rozktadu czasu pracy,
e) wykonywania polecen stuzbowych przekazanych telefonicznie, poczta e-mail
lub za poSrednictwem  systemu EZD w godzinach wynikajacych z

dotychczasowego rozktadu czasu pracy,

f) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan,

g) pozostawania w statym kontakcie ze wspdtpracownikami i przetozonymi,

h) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez bezposredniego
przetozonego i dyrektora wydziatlu w ramach powierzonego mu zakresu
obowigzkdw,

i) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy podczas organizacji pracy
zdalnej okreslonych w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu,

j) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

k) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy

zdalnej, stanowigcych zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;

2) przyjmuje odpowiedzialnos¢:

a) materialng za mienie pracodawcy powierzone mu z obowigzkiem zwrotu, w
czasie trwania okresu pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do sprawowania
osobistej pieczy nad powierzonym mu mieniem, a takze rozliczenia sie

Z powierzonego mienia po ustaniu okresu pracy zdalnej,



b) za powierzone dokumenty niezbedne do wykonywania realizowanych przez
niego obowigzkdw;

3) po zalogowaniu sie do komputera loginem i hastem, uruchamia aplikacje Global
Protect, ponownie logujac sie loginem i hastem, dodatkowo wpisujgc kod
uwierzytelniajagcy wygenerowany w aplikacji Google Authenticator. Nastepnie
odnotowuje wszelkie informacje dotyczace wykonywania pracy takie jak: jej
rozpoczecie, przerwa Sniadaniowa, wyjscie prywatne/stuzbowe oraz zakonczenie
pracy w systemie RCP.

30. W przypadku zaistnienia przeszkdd uniemozliwiajgcych $wiadczenie pracy
zdalnej powyzej 60 minut, z winy pracownika, pracownik jest zobowigzany do
stawienia sie w siedzibie pracodawcy lub odpracowania nieobecnosci w innym
terminie, po uzgodnieniu z bezpo$rednim przetozonym.

31. Pracodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika, kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
tym procedur ochrony danych osobowych.

32. Kontrola moze odby¢ sie w miejscu wykonywania pracy zdalnej w terminie
uzgodnionym z pracownikiem. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze
narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych osob ani
utrudniaé korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich
przeznaczeniem. Dopuszcza sie przeprowadzenie kontroli w trybie zdalnym. Do
przeprowadzenia kontroli stosuje sie przepisy Regulaminu Kontroli todzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w todzi dotyczace kontroli w trybie uproszczonym. Za
nieuzasadnione uniemozliwienie prowadzenia kontroli w miejscu wykonywania
pracownik moze ponosi¢ odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng lub odpowiedzialnosé
porzadkowa.

33. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisdbw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslonych w informacji, lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje
pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa

zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania



zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w
dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreSlonym przez pracodawce.

34. Kazda ze stron umowy o prace moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem,
ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy, w terminie 30 dni
od dnia otrzymania wniosku.

35. Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie
wykonywanie pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania
pracy przez pracownikdw, o ktérych mowa w art. 671° § 6 i 7 k.p., chyba Ze dalsze
wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub

rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Zataczniki do Requlaminu:

Nr 1 Zasady wyliczania ryczattu

Nr 2 Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas organizacji pracy zdalnej
Nr 3 Zasady ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej
Nr 4 Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej

Nr 5 Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Nr 6 Polecenie wykonywania pracy zdalnej



