Zarzgdeenie Nr .3.'{./&926-
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia .4 patdziernika 2020
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalne] w Starostwie Powiatowym

w Wyszkowie

Na podstawic art. 34 ust] ustawy 2 dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. 2020 r. poz 9201 oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 1. 0
szezegOlnyeh  rozwigzaniach  swigzanych 7 vapobieganiem, przeciwdziataniem |
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakagnyeh oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (D7.U, 72 2020 1. poz. 1842) zarzadeaa sie. co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.
Zarzagdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje w okresie obowiazywania
stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego

z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr #4/2020
z dnia-2 pazdziernika 2020 1.,

Regulamin pracy zdalnej

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

§ 1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalne] oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki Starosty Powiatu Wyszkowskiego i pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie w zwiazku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ choroby
zakaznej COVID - 19,

2. Hekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie - nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

3) bezpodrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wicestaroste
Powiatu, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu, naczelnikow wydziatéw/ kierownikéw
referatdw/  Przewodniczacego  Powiatowego Zespolu  do  Spraw  Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Wyszkowie, zgodnie ze strukturg organizacyjng okreélona
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie na podstawie wyboru, powolania, umowy o prace;

5) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 1. o szezegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem | zwalczaniem
COVID — 19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 72020 1. poz. 374 z poin. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675~ 677 ustawy z dnia 26 czerwea
1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 1. poz. 1320).

§2.

Warunki dopuszezalnosei pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

1 zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej COVID-19:

1) pracodawca w  porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika przedklada
pracownikowi polecenie w formie pisemnej lub clektronicznej dotyczace wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzdr stanowt zatgeznik nr 1 do Regulaminu;

2) w przypadku, gdy nie jest mozliwe dochowanie formy okreslonej w pkt 1, pracodawca
w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika wydaje polecenie telefonicznie lub
ustnie, dokumentujac ten fakt;

3)z wnioskiem o umozliwienie pracy zdalnej moze wystapi¢ réwniez pracownik,
jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce
statego je] wykonywania (wskazane w dokumencie nawigzujacym stosunek pracy) oraz
jesli  jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania
si¢ choroby zakaznej COVID - 19;



decyzj¢ 0 umozliwienie pracownikowi pracy zdalnej podejmuje pracodawea w porozumieniu
z bezposrednim przelozonym pracownika; wzér wniosku o umozliwienie pracy zdalnej
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 3.

Prawa i obowigzki Pracodawcy

. Pracodawca w porozumieniu z bezposrednim przefozonym zobowigzuje sie do przekazywania

pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz

organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalng, w tym do

udostepnienia pracownikowi niezbgdnych narzedzi do wykonywania pracy zdalnej takich jak:

1) stuzbowy adres e-mail w domenie powiat-wyszkowski.pl;

2} pendrive z odpowiednim oprogramowaniem stuzacym ochronie danych osobowych;

3) dokumentacji na postawie protokolu przekazania dokumentacii, ktorego wzdr stanowi
zalgcznik nr 3 do Regulaminu,

- Pracodawca 1/lub bezposredni przelozony ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej

oraz zgda¢ od pracownika informacji o jej wynikach.

§ 4.

Prawa i obowiazki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania fub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig stosunku
pracy faczacego go z pracodawcs oraz zakresem obowiazkow,

. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) przyjmowania do realizacji zadan przekazywanych pracownikowi w ramach jego zakresu
obowigzkéw w szezegdlnosel z wykorzystaniem Srodkow komunikacji elektroniczne;;

2) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy oraz bezposredniego przetozonego
w ustalonych godzinach pracy;

3) pozostania w stalym kontakcie mailowym i telefonicznym z pracodawcg oraz
bezposrednim przetozonym;

4) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikoéw swojej
pracy bezpoSredniemu przelozonemu w formie sprawozdania z wykonanych czynnodci
do godziny 12:00 i do godziny 16:00 kazdego dnia; sprawozdanie, o ktérym wyze] mowa
pracownik jest zobowigzany przesta¢ na adres e-mailowy bezposdredniego przelozonego;

5) potwierdzania obecno$ci w pracy przesylajac wiadomosé na adres e-mailowy
pracodawcy i bezposredniego przetozonego;

6) prowadzenia ewidencji czynnosci pracy zdalnej zgodnie z wzorem stanowigcym
zataeznik nr 4 do Regulaminu;

7) zachowania szczegdlnej ostroznosel i przestrzegania przepisGw dotyczacych ochrony
danych.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb

zapewnigjgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng na wlasnych urzadzeniach (BOYD — wykorzystywany

w celach stuzbowych prywatny sprzet pracownika) zobowiazany jest do stosowania

ponizszych wytycznych:

1) dane osobowe przekazane przez pracodawce, nalezy zabezpieczy¢  przed

nieuprawnionym dostepem m.in.: domownikéw oraz innych 0séb trzecich;



2) wszelkie dane osobowe nalezy zachowaé w poufnosei; wszelkie notatki powinny byé
przechowywane i zabezpieczone, tak, aby osoby trzecie nie miaty do nich dostepu;

3) wszystkie dokumenty zawierajace dane osobowe przetwarzane na prywatnym
komputerze (BYOD) musza byé zapisywane w katalogu zabezpieczonym silnym hastem
Jub na odpowiednio zabezpieczonym nogniku zewnetrznym udostepnionym przez
pracodawce;

4) zabronione jest kopiowanie dokumentéw na prywatne pendrive’yi inne noéniki
zewngtrzne,

5) komputer (BYOD) oraz nos$niki udostepnione przez Pracodawce muszg byé
zabezpieczone w odpowiedni sposéb przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych, zgodnie
z obowigzujagcymi w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
standardamij;

6) po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy zwrécié powierzone nosniki wraz z kompletnymi
danymi na kazde zadanie pracodawey, a z komputera (BYOD) usungé dane osobowe.

§ 5.

Ochrona informacji i danych osocbowych

. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu shuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi oraz zniszczeniem.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowier Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

§ 6.

Postanowienia konicowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sig choroby zakaznej COVID-19 na danym obszarze.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego  Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowl zalgeznik nr §
do Regulaminu.

- Zasady transportu dokumentacji i urzadzen przeno$nych okredla polityka transportu
dokumentacji i urzadzed przenoénych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

. Praca zdalna moze zosta¢ zakoficzona poprzez wezwanic pracownika do stawienia
sig w Starostwie.

- W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdy wewnetrzne
procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

s ﬁ STA




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

Polecenie wykonania pracy zdainej

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szezegblnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych polecam

Panu/Pani

............................................................................................... zatrudnionej{(mu)*
na SEANOWISKU ...t o wykonywanie pracy
zdalnie w okresie od .................... do .l W miejscu zamieszkania/innym*

Jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do biezacego kontakty z pracodawcyg za pomocg $rodkdw
porozumiewania si¢ na odlegtosé, w szezegdinoséci poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne,
e-maile.

W okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowiazany(-a) do ewidencjonowania
czynnosci wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie Po jej
zakonczeniu,

(podpis i pieczgtka bezposredniego przeloionego)

(podpis i pieczgika pracodawcy
albo osoby dzialajgcel z upowasnienia pracodawcy )

Przyjmuje do wiadomosei polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)

{porwierdzenie preyjecia przez pracownika do spraw kadrowych)

*niepotrzebne skreslic




Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

Whiosek pracownika o umozliwienie pracy zdalnej

(uzupetnia Pracownik, kidry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)
Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywolang chorobg zakaznej COVID-19, zwracam si¢
z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod .. ............. do.....ooil,

Prace zdalng bedg wykonywal/a w miejscu zamieszkania/innym*

..................................................................................................................

..................................................................................................................

{podpis i pieczgtha bezposredniego przetoionego)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(podpis i pieczqtka pracodawey
albo osoby dzialajacej  upowaznienia pracodawey )

(porwierdzenie przyjecia przez pracownika do spraw kadrowych)
*niepotrzebne skreslic




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

Protokét przekazania dokumentacji

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Jjako przeimujacym dokumentacje.

Dokumentacja toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Hos¢

Uwagi
egzemplarzy

Lp. Nazwa dokumentu

......................................................................................................

........................................................................................................

Protokot sporzagdzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron

Przekazujacy :

..................................................................................................

(Imig i nazwisko - stanowisko) (podpis)

Przyjmajacy :

.................................................................................................

(Imig 1 nazwisko - stanowisko) (podpis)




Imig i nazwisko pracownika

Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej

za okres pracy od

---------

W zwiazku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art, 3 ust. 7 w
zwigzku z ust. 6 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywolanych nimi sytwacji kryzysowych (Dz.U. poz. 374 z pézn. zm.) przedkladam ponizej

ewidencje wykonywanych czynnosei pracy zdalnej.

Forma
Data Godzma‘ Gogizma. : . pracy Dodatkowe
L.p. .« | rozpoczecia | zakonczenia Opis czynnoscei zdalnej - .
czynnoéci informacie
pracy pracy (telefon,
Zoom itp.)

*Wybra¢ wlasciwy zakres czasowy zgodnie z poleceniem pracodawcy prowadzenia ewidencji
pracy zdalnej




Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej

Oswiadczenie Pracownika

(uzupeinia kazdy pracownik, majgcy wykonywaé prace w formie zdalnej)
Oswiadczam, ze zapoznalam (em)* sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej] w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Oswiadczam, ze posiadam umiejgtnodei i mozliwoscl techniczne oraz lokalowe do wykonywania
pracy zdalnej.

Jednoczesnie  o$wiadczam, Ze znam  zasady ochrony danych osobowych oraz,

ze zapoznalam (em)* si¢ z procedurg transportu danych osobowych 1 urzgdzen mobilnych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie i zobowiazuje si¢ do je] przestrzegania.

.........................................................

{potwierdzenie przyjecia
preez pracownika do spraw kadrowych)

*niepotrzebne skreslic




