ZARZADZENIE NR 50/2020
STAROSTY KRASNOSTAWSKIEGO

z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID-19
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020.
poz. 920) w zwiazku zart. 3ustawy zdnia 2 marca 2020r. o0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapobiegania i przeciwdziatania COVID-19 oraz ze wzgledu na potrzebe czasowego
dostosowania organizacji pracy w sposob zapewniajacy zachowanie cigglosci realizacji zadan, majac na
uwadze obowiazek ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy ustalam w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie (zwanym dalej Starostwem lub
pracodawca) zasady wykonywania pracy zdalnej.

§ 2. 1. W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego
z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu, Starosta Krasnostawski (zwany dalej
Starosta) lub osoba przez niego upowazniona do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy, moze polecic¢
pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy zdalnej tj. pracy okreslonej w umowie 0 prace, poza
miejscem jej statego wykonywania.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie wydanego w formie pisemnej lub elektronicznej
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Polecenie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej powinno zawiera¢ wskazane przez pracownika
miejsce wykonywania pracy zdalnej.

4. Prace zdalng moze wykonywaé pracownik, ktory posiada umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz
lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

5. Zobowiazuje naczelnikow wydziatow, kierownikow biur i bezposrednich przetozonych samodzielnych
stanowisk pracy do organizacji pracy podlegtych pracownikow, w sposob niezbgdny dla zapewnienia realizacji
biezacych zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne, w tym do opracowania i przedtozenia Staroscie
propozycji harmonogramu pracy pracownikéw z uwzglgdnieniem podziatu na prace zdalng iw siedzibie
Starostwa, celem zapewnienia rotacji pracownikow.

6. Decydujac o poleceniu pracy zdalnej Starosta uwzglednia w szczegdlnosci harmonogramy pracy,
o ktorych mowa w ust. 5, rodzaj i charakter wykonywanej pracy na stanowisku ijej role w zapewnieniu
cigglo$ci realizowanych zadan Starostwa, zasadno$¢ oraz mozliwos$¢ realizacji obowigzkéw shuzbowych
w formie pracy zdalnej, wtym mozliwo$¢ zastosowania urzadzen is$rodkéw komunikacji elektronicznej
(np. laptop, telefon, stuzbowa poczta email, dostep do zasobow sieciowych), a takze o§wiadczenie pracownika
0 spetnianiu minimalnych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu $§wiadczenia pracy zdalnej,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Wzor o$wiadczenia o spelnianiu minimalnych wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu §wiadczenia pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Pracownik wykonuje prace zdalng przez czas oznaczony wskazany w poleceniu wykonywania pracy
zdalnej.

8. Pracownik wykonuje prace zdalng przez czas oznaczony okre§lony przez pracodawce, wediug
harmonogramu ustalonego z bezpo$rednim przetozonym lub przetozonym wyzszego szczebla lub Sekretarzem
Powiatu.

9. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnag¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej w formie pisemnej,
elektronicznej lub telefonicznie.

§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzetu.
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2. Korzystanie przez pracownika ze sprzetu stuzbowego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji w obowigzujacej w Starostwie.

3. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi pelng odpowiedzialnose.

4. Zobowiazuje Informatyka Urzedu/Administratora Systemu Informatycznego do zapewnienia na wniosek
bezposrednich przetozonych lub przetozonych wyzszego szczebla w porozumieniu z Inspektorem Ochrony
Danych, narzedzi teleinformatycznych/dostgpéw w zakresie niezbgdnym do wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikow.

5. Pracownik, ktoremu polecono wykonywanie pracy zdalnej ma prawo do udostepnienia poza Starostwo
niezbednej do wykonania pracy kopii dokumentacji sprawy (W Wersji papierowej lub na nos$niku
elektronicznym).

6. Udostepnienie kopii dokumentacji spraw, o ktorym mowa w ust. 5 odbywa si¢ na podstawie Karty
udostepnienia kopii dokumentow, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

7. W celu wykonywania czynno$ci stuzbowych poprzez wykonywanie pracy zdalnej pracownikom jest
wydawane polecenie przetwarzania danych osobowych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

8. Dokumentowanie udostepnionych pracownikom kopii dokumentow w zwiazku z wykonywaniem przez
nich pracy zdalnej, prowadzone jest przez naczelnikow wydziatow, kierownikow biur a w przypadku stanowisk
samodzielnych, do ich bezposrednich przetozonych.

9. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprze¢tu stuzbowego Iub prywatnego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych iinformacji (w tym takze
znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, wtym wspolnie znim
zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub zgubieniem.

10. W zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych obowiazuja powszechnie obowigzujace przepisy prawne,
regulacje wewnetrzne Pracodawcy, w szczeg6Olnoéci procedury i instrukcje dot. korzystania ze sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania, bezpieczenstwa iochrony danych oraz bezpieczenstwa danych
osobowych, zwlaszcza przyjeta Polityka Przetwarzania Danych Osobowych.

11. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zgtasza
pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§ 4. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiagzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujacych pracownika godzinach pracy,
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiagzkow, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
bezposredniemu przetozonemu a po zakonczonym okresie §wiadczenia pracy zdalnej do niezwlocznego
przedtozenia bezposredniemu przetozonemu pisemnego sprawozdania z realizacji powierzonych zadan,
wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr S do niniejszego zarzadzenia.

3) ewidencjonowania czasu pracy i przekazania tej ewidencji pracownikowi zatrudnionemu na Stanowisku
Pracy ds. Kadr niezwlocznie po zakonczeniu wyznaczonego terminu pracy zdalnej, wedlug wzoru
ewidencji czasu pracy zdalnej stanowiacego zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

4) wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowania si¢ do wydawanych wtym zakresie polecen i wskazowek pracodawcy ibezposrednich

przelozonych atakze jest zobowigzany wspotdziata¢ z pracodawcg i bezposrednimi przetozonymi
W wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 5. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajduja wewnetrzne
procedury obowigzujace w Starostwie oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

2. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67" Kodeksu pracy.

§ 6. Zarzadzenie obowigzuje w okresie stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogltoszonego
z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu.
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§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatow, kierownikom biur, Informatykowi
Urzedu/Administratorowi Systemu Informatycznego, Inspektorowi Ochrony Danych, Wicestaroscie,
Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 13/2020 z dnia 26 marca 2020 r. w sprawie zmiany organizacji pracy
Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie majacej na celu podjecie dziatan zwigzanych z zapobieganiem
rozprzestrzenianiu si¢ choroby zakaznej COVID-19 wywotanej wirusem SARS-CoV-2.

Starosta Krasnostawski

Andrzej Lenczuk
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

Krasnystaw, dnia .........................

Pan/Pani :

(komorka organizacyjna)
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Majac na uwadze wspolng wolg przeciwdziatania epidemii COVID-19, na podstawie art. 3 ustawy z dnia
2marca 2020r. o0szczegélnych rozwigzaniach zwiagzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.
22020 ., poz. 374 z pézn. zm.), w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 50/2020 Starosty Krasnostawskiego z dnia
26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID-19
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie polecam Pani/Panu wykonywanie pracy okre$lonej w umowie
0 pracg oraz zadan wymienionych w zakresie czynnos$ci, poza miejscem jej statego wykonywania, czyli
w formie pracy zdalnej. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Panig/Pana
godziny rozpoczgcia/zakonczenia pracy, atakze przepisy iregulacje obowigzujace w Starostwie
Powiatowym w Krasnymstawie.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiazana/y do przestrzegania obowiazujacych
krajowych i unijnych przepiséw o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie
przez Panig/Pana powierzonych danych, bez dostepu do nich dla oséb nieupowaznionych, zgodnie
Z wewngtrznymi procedurami.

Podczas wykonywania pracy zdalnej kontakt z pracodawcg powinien odbywaé si¢ w sposdb uzgodniony
z bezposrednim przetozonym za pomoca srodkow porozumiewania si¢ na odleglosé, w szczegdlnosci
poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile. W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pani/Pan
zobowigzana/(-y) do ewidencjonowania czasu pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwtocznie
po zakonczeniu wyznaczonego terminu pracy zdalnej. Po zakonczonym terminie §wiadczenia pracy zdalnej
jest Pani/Pan zobowigzana/(-y) do niezwlocznego przedlozenia bezposredniemu przetozonemu
sprawozdania zrealizacji powierzonych zadan. Jednocze$nie pouczam Panig/Pana o obowiazku
wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Pracodawcy przystuguje prawo odwotania wydanego Pani/Panu polecenia pracy zdalnej w kazdym
czasie.

Powyzsze obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia ............ do dnia ......ccceuvuuennn.
Adres miejsca $wiadczenia pracy zdalnej w/w terminie:

Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej oraz o$wiadczam, ze zapoznatam/-em si¢
z Zarzadzeniem Nr 50/2020 Starosty Krasnostawskiego z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID-19 w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

Krasnystaw, dnia ............

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze:
1) warunki na stanowisku pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej tj.
(adres miejsca Swiadczenia pracy zdalnej)

spetniaja minimalne wymagania zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) w przypadku dobrowolnego wykorzystania prywatnego sprze¢tu oraz materialdow pracodawca nie ponosi
kosztoéw ich uzywania.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

........................................... Krasnystaw, dnia .....................

(Nazwa komorki organizacyjnej)

KARTA UDOSTEPNIENIA KOPII DOKUMENTOW

Nr.o.o.oooools
(wg wewnetrznego rejestru w komorce organizacyjnej)
Prosze o udostepnienie do pracy zdalnej kopii akt sprawy ...................... tj. nizej wymienionych
dokumentow:

Forma udostepnianych dokumentow: papierowa/elektroniczna*

Termin zwrotu dokumentoOw: ..........c.coooviiiiiiiiiiiiiiiiinn.

Podpis pracownika

Zgoda:

Podpis bezposredniego przetozonego

Potwierdzam odbiér wymienionych powyzej dokumentow.

Data Podpis pracownika
Potwierdzenie zwrotu wymienionych powyzej dokumentow.

Dokumenty zwrécono wdniu .........ccoeeviiiiiiiinn...

Podpis pracownika Podpis bezposredniego przetozonego

* zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

Starosta Krasnostawski Krasnystaw, dnia .....................

POLECENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016 wraz ze sprostowaniem z dnia 4 maja 2016 r.) — RODO,

polecam Pani/Panu .......cciiveiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiioiiiiisiiiatseatonscsesen przetwarzanie danych
osobowych w celu wykonywania czynnosci stuzbowych poprzez wykonywanie pracy zdalnej.

Polecenie wydaje si¢ na czas wykonywania pracy zdalnej.

Polecenie traci waznos$¢ z chwila wygasnigcia stosunku pracy lub jego rozwigzania oraz z chwila
zakonczenia wykonywania pracy zdalne;.

Administrator Danych Osobowych

OSWIADCZENIE

W zwiazku zudzielona mi powyzsza zgoda oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do korzystania
z niej jedynie w sytuacjach wyjatkowych, a takze do dysponowania odpowiednimi $rodkami technicznymi
i organizacyjnymi gwarantujgcymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa
i zasadami ochrony danych osobowych wprowadzonymi przez administratora, w odniesieniu takze do
prywatnego sprzetu IT, w szczegdlnosci w sposob chronigcy prawa osob, ktorych dane dotycza oraz do
dysponowania $rodkami technicznymi i organizacyjnymi gwarantujagcymi przetwarzanie zgodnie z nimi
danych osobowych.

Data i podpis pracownika wykonujacego pracg zdalng
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Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

Sprawozdanie z realizacji powierzonych zadan
(praca zdalna)
Imig i nazwisko Pracownika: ...........ooiiiiiiii i
KomoOrka Organizacyjna: .......ouiieiireit et

Termin wykonywania pracy zdalnej: od dnia....................... dodnia...........cooviiiiiiin

Data Opis realizowanych zadan/wykaz opracowanych dokumentow, itp.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 50/2020
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

Ewidencja czasu pracy zdalnej

Imig i nazwisko Pracownika: ..........ooiiiiiiiii

KomoOrka Organizacyjna: .......ouiiei ittt

L]

Termin wykonywania pracy zdalnej: od dnia

do dnia

Dzien
miesiaca

Godziny od ..... do

Podpis pracownika
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