Elektronicznie podpisany przez:
Zbigniew Chrupek; Starosta Ostrowski
dnia 28 pazdziernika 2020 r.

ZARZADZENIE 51/2020
STAROSTY OSTROWSKIEGO

z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2020r., poz.374ze zm.), w zwiazku
z art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2020r.,

poz. 920 t.j.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej,

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu oraz kierownikom komoérek

organizacyjnych w Starostwie Powiatowym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ima zastosowanie do pracy zdalnej

rozpoczete] po dniu wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

Starosta Ostrowski

Zbigniew Chrupek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 51/2020
Starosty Ostrowskiego
z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej zwanego dalej ,,Pracodawca”
1 Pracownikow Starostwa, w zwigzku z przeciwdziataniem 1 zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢

COVID-19.
2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ okreslong w umowie o pracg, umowie zlecenia,
umowie o wspodlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca,
wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania, w zwigzku

z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace oraz inng
umowe cywilnoprawng, w tym umowe¢ zlecenia, umowe¢ o wspdlpracy, umowe o dzieto, jesli
realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkoéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich

statego wykonywania, wyznaczonym przez Pracodawceg.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67° -67!7 ustawy z dnia 26 czerwca

1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 t.j.).
§ 2. Warunki wdrozenia pracy zdalnej
1. Pracownik $§wiadczy prace zdalng w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19:

1) po otrzymaniu od Pracodawcy polecenia wykonywania pracy zdalnej w formie pisemnej lub

elektronicznej; wzor polecenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2) na wniosek Pracownika o udzielenie zgody na prac¢ zdalng przez Pracodawce; wzor wniosku
stanowi zafacznik Nr 2 do Regulaminu,

jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce

stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania izapobiegania

rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.
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2. Podstawa polecenia przez Pracodawc¢ wykonywania pracy zdalnej lub wyrazenia zgody na
prace zdalng jest pisemna opinia bezposredniego przelozonego pracownika stwierdzajaca, ze
wykonywanie pracy przez danego pracownika w formie pracy zdalnej, jest uzasadnione i zapewni
nalezyta realizacj¢ zadan. Opinia nie jest wymagana w przypadku stanowisk pracy podlegtych

bezposrednio Staroscie.
3. Dokumenty wymienione w ust. 1 podlegaja wtaczeniu do akt osobowych pracownika.
§ 3. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Za zapewnienie efektywnej pracy zdalnej w imieniu Pracodawcy odpowiada bezposredni
przelozony, ktory przekazuje Pracownikowi zadania do wykonania, udziela informacji

merytorycznych oraz organizuje proces pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

2. W imieniu Pracodawcy, bezposredniemu przetozonemu pracownika przystuguje prawo do
skontrolowania wykonywania pracy zdalnej oraz jej wynikow, w szczegolnosci telefonicznie lub

elektronicznie.
§ 4. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej
go z Pracodawca, zakresem obowigzkoéw oraz obowigzujacym Pracownika rozktadem czasu pracy.

2. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania do dyspozycji Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow,
w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikOw swojej pracy
w formie ustalonej z bezposrednim przetozonym,

3) potwierdzania obecnos$ci w pracy, w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej, poprzez wysylanie
na adres stuzbowy bezposredniego przetozonego maila informujacego o rozpoczeciu i zakonczeniu
pracy,

4) odbierania poczty stuzbowej w ustalonych godzinach pracy,

5) osobistego stawiennictwa w miejscu $wiadczenia pracy na kazde wezwanie bezposredniego
przetozonego, o ile nie zagraza to bezpieczenstwu sanitarnemu, oraz w pierwszym dniu roboczym
po uptywie wyznaczonego okresu wykonywania pracy zdalnej,

6) organizowania stanowiska pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy.
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2. W przypadku naruszenia przez Pracownika obowigzku przestrzegania obowiazujacego go
rozkladu czasu pracy, zastosowanie mie¢ beda przepisy prawa pracy w zakresie odpowiedzialno$ci

porzadkowej pracownikow.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie

zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. W przypadku udostgpnienia pracownikowi sprzetu stuzbowego w celu wykonywania pracy
zdalnej, pracownik potwierdza pisemnie pobranie sprzetu w Wydziale Administracyjnym, badz jesli

nie jest to mozliwe, drogg elektroniczng, na adres email wskazany przez Pracodawce.

5. Przy wykonywaniu pracy zdalnej przewiduje si¢ mozliwo$¢ wykorzystania przez pracownika

stuzbowego telefonu komorkowego oraz telefondw prywatnych.
§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych
1. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek:

1) przestrzegania zasad i prcedur okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji obowigzujacej
u Pracodawcy, w zwiazku z czym Pracownik jest zobowigzany do ztozenia deklaracji poufnosci,

ktérej wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu,

2) zabezpieczenia dostepu do sprzetu, na ktorym wykonuje prace zdalng przed osobami postronnymi

oraz przed zniszczeniem,

3) zabezpieczenia dokumentow (w wersji papierowej i elektronicznej) oraz przetwarzanych danych
osobowych i innych tajemnic ustawowo chronionych przed utrata, zniszczeniem, nieuprawnionym

ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem.

2. W przypadku, gdy w czasie wykonywania pracy zdalnej istnieje konieczno$¢ zabrania przez
Pracownika okreslonych dokumentow w wersji papierowej, Pracownik odnotowuje pobranie
dokumentéw, w odpowiednim rejestrze, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu, przy

czym rejestr dokumentéw prowadzony jest odrebnie dla kazdego Wydziatu.

3. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownika obowigzuje zakaz tworzenia kopii, skanow

oraz zdje¢ pobranych dokumentow, zar6wno w wersji elektronicznej jak i papierowe;.

4. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zwraca dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, w stanie
nienaruszonym 1 odnotowuje ten fakt w rejestrze — zwracajac takg sama ilo§¢ dokumentéw jakie

pobrat.

5. Jezeli pracownik w ramach pracy zdalnej pracuje na stuzbowym sprzecie komputerowym ma
obowigzek zachowaé¢ odpowiednie $rodki ostrozno$ci majace na celu ochron¢ stuzbowego sprzetu

przed utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
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6. Jezeli pracownik w ramach pracy zdalnej pracuje na prywatnym sprzecie komputerowym ma
obowigzek usuwania danych po zakofczeniu pracy zprywatnych nos$nikéw danych (m.in.

wyczyszczenie historii przegladania, usunigcie plikow pobranych itp.)

7. Pracownikowi za uzywanie na czas pracy zdalnej sprzg¢tu prywatnego nie przystuguja zadne

roszczenia finansowe z tego tytutu.
§ 6. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna wykonywana jest przez czas okre§lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia

rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 w srodowisku lokalnym.

2. Na potwierdzenie wykonywania pracy zdalnej w liscie obecnos$ci wprowadza si¢ oznaczenie

29
»PZ”.

3. Pracodawca nie zapewnia 1 nie ponosi zadnych kosztow zwigzanych z pracg zdalng w miejscu

wykonywania pracy, w tym:
1) z dostepem do internetu jak rowniez zasilania sprzetu komputerowego,
2) z wykorzystaniem telefonu prywatnego.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majag wewnetrzne

procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej

Piecz¢¢ Pracodawcy

(komorka organizacyjna)

Polecenie pracy zdalnej

W zwiazku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19, wywotang przez
wirus SARS CoV-2 polecam Pani/ Panu wykonywanie pracy okre$lonej w umowie o prace
poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna)
oddnia.........oooiiiiiiii dodnia .........ooooiiiiii

w miejscu zamieszkania /innym miejscu pod adreSem* tj. ..........oiiiiiiriiiiiie s
W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Panig/Pana godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace organizacji pracy u
Pracodawcy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych danych i innych tajemnic ustawowo chronionych, zgodnie z zasadami
okreSlonymi w Regulaminie pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi
Mazowieckiej.

Jednocze$nie pouczam Panig/Pana o obowiazku wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy, w szczegodlnosci zasad okreslonych przepisami
rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe.

*niewlasciwe skresli¢

(data i podpis osoby reprezentujacej Pracodawce)

(data i popis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej

Ostrow Mazowiecka, dnia ..............

(komorka organizacyjna)

Starosta Ostrowski

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace
poza miejscem jej stalego wykonywania tj. pracy zdalnej

W okresie od dnia............cocoeuiiiiiiiiiiiiii dodnia ......ooovveviiiiiini,
w miejscu zamieszkania/ /innym miejscu pod adresem™ tj. ..........cooiiiiiiiiiiiiiii

Oswiadczam, ze jestem $wiadoma/y ze:

1) w czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace mnie godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace organizacji
pracy u Pracodawcy,

2) zobowiazuj¢ si¢ do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych przepisami
rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

(data i podpis)

(data i podpis osoby reprezentujacej Pracodawce)

* niewlasciwe skreslic¢
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej

Deklaracja poufnos$ci przetwarzania danych w ramach pracy zdalnej

Ostrow Mazowiecka, dnia ..............

(komorka organizacyjna)

Starosta Ostrowski

Oswiadczam, ze znane mi s3:

- postanowienia Polityki Bezpieczenstwa Informacji obowigzujacej w Starostwie Powiatowym
w Ostrowi Mazowieckiej,

- przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o
ochronie danych), oraz

- Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej.

Realizujagc zadania w ramach pracy zdalnej, z wykorzystaniem prywatnego/stuzbowego™
sprzetu komputerowego zobowiazuje si¢ do:

1) stosowania zasad dotyczacych ochrony danych oraz innych tajemnic ustawowo
chronionych, zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Starostwie Powiatowym w
Ostrowi Mazowieckiej,

2) zabezpieczenia komputera oraz pobranych dokumentow (W wersji papierowej i
elektronicznej) przed zniszczeniem oraz dostgpem o0sOb nieuprawnionych, w tym
poprzez uniemozliwienie dostepu do tresci wyswietlanych na ekranie monitora tj.
blokowanie ekranu podczas opuszczania stanowiska pracy,

3) korzystania wytacznie z zaufanych sieci internetowych,

4) poinformowania Pracodawcy lub Inspektora Ochrony Danych o kazdym przypadku
naruszenia bezpieczenstwa przetwarzanych danych, w celu podjecia dziatan
wymaganych prawem,

5) usunigcia wszelkich pozyskanych danych po zakonczeniu wykonywania pracy z
prywatnych no$nikoéw danych.

*niepotrzebne skreslic

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej

(nazwa komorki organizacyjnej)

Rejestr dokumentow wydanych pracownikom w celu wykonywania pracy zdalnej

Nr sygnatur Data .
Imie¢ i nazwisko Y y . . |Data oddania .
. dokumentu/6w oraz  |pobrania Podpis Podpis
pracownika o os dokumentu
ilo$¢ stron dokumentu

Id: BE34A5B0-220E-4044-A8BC-D3685B82EBA2 Strona 1



		2020-10-28T11:56:33+0000
	Polska
	Zbigniew Chrupek; Starosta Ostrowski
	Podpis organu wydającego akt prawny.




