ZARZADZENIENR 9 / 2020
Starosty Zabkowickiego

2 dnia :QQWH':WHYQOZO

w sprawie  Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach

$laskich.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywaotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz.
U. z22020r. poz. 374) art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2019
r.poz. 511 z pdén. zm.) oraz art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1040 z péin.

zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W zwigzku z wystapieniem stanu epidemii i zagrozenia chorobg COVID-19, wprowadzam
w Starostwie Powiatowym wykonywanie pracy w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach

okreslonych w ,Regulaminie pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach

Slgskich”, stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 20 kwietnia 2020 r.
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3. Praca

Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2020
Starosty Zgbkowickiego z dnta 20 kwietria 2020 ¢

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich, zwanego dalej ,Pracodawcy” i
Pracownikéw Starostwa w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie
COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace okreslona w umowie o prace, umowie zlecenia,
umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej {aczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w oparciu o umowe o prace oraz inng
umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli
realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowiazkdw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z péZn. zm.).

zdalna nie stanowi telepracy, o ktdérej mowa w art. 675677 Kodeksu pracy

{tj. Dz.U.z 2019 r. poz. 1040 z p6Zn. zm.).

1.

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
Pracownik $wiadczy prace zdalna w zwigzku z przeciwdziataniem
CoVvID-19:

po otrzymaniu od pracodawcy Polecenia wykonywania pracy zdalnej w formie pisemnej lub
elektronicznej, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

na wniosek Pracownika o udzielenie zgody na prace zdalng od Pracodawcy , ktdrego wzdr stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu,

jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umoiliwia prace w innym miejscu niz miejsce
statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.



§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowijzuje sie do przekazywania Pracownikowi za posrednictwem jego
bezpoéredniego Przetozonego zadarn do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalna.

Pracodawca za posrednictwem bezposredniego Przetozonego monitoruje i kontroluje proces
wykonywania pracy zdalnej. W tym celu, Kierownik Wydziatu sporzadza liste zadan przekazanych
Pracownikowi do realizacji w ramach pracy zdalnej i przesyta jg e-mailem do Sekretarza. Po
zakoriczeniu dnia pracy w systemie pracy zdalnej, Pracownik wysyta e-mailem Kierownikowi
Wydziatu i Sekretarzowi raport z wykonanych w danym dniu zadan. Dodatkowo, Kierownik
sporzadza raport z realizacji powierzonych do wykonania Pracownikowi czynnosci, zawierajacy
szczegbtowy opis zadan wykonanych oraz niewykonanych i przesyta go droga e-mailowa
Sekretarzowi. Plan pracy i raport z wykonania zadan nalezy sporzadzac w cyklach tygodniowych.

Za realizacje czynnosci okreslonych w punkcie 1 i punkcie 2, lezacych po stronie Pracodawcy,
odpowiadaja bezposredni Przetozeni Pracownikéw poszczegdlnych Wydziatéw, awigc: Kierownicy
Wydziatdw, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, Wicestarosta.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy
taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkdw.

Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:

pozostawania  dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych  godzinach  pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadar przekazywanych Pracownikowi przez Pracodawce za
posrednictwem bezpoéredniego przetozonego, w ramach zakresu obowigzkow Pracownika,
w szczegbinosci z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji elektroniczne],

biezacego informowania o wynikach swojej pracy Pracodawcy, za posrednictwem swojego
bezposredniego Przetozonego.

potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wystania maila na adres: listam@zabkowice-powiat.pl
o nastepujacej tresci:

- ,Rozpoczecie pracy” w momencie rozpoczecia pracy o godzinie w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o pracg.

- ,ZakoAczenie pracy” w momencie zakoriczenia pracy o godzinie w ktorej pracownik konczy prace
zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o prace.

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

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi oraz przed zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki bezpieczeristwa Informacji wprowadzonej u Pracodawcy ~ Zarzadzenie Nr
36/2019 Starosty Zabkowickiego z dnia 2 wrzednia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki



Bezpieczefistwa Informacji w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich. W zwiazku z tym,
pracownik jest zobowiazany do ztozenia Deklaracji poufnosci, ktérej wzér stanowi Zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

§6
Postanowienia koricowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowal okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopienn zagroienia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na obszarze Polski.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzér odwiadczenia stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.



Zatgcznik nrl

Polecenie wykonania pracy zdalnej

ey dnia L. 20201

Pracownik Pracodawca:
{(imie i nazwisko)
(stanowisko)

{(iednostka organizacyjna
POLECENIE PRACY ZDALNEJ
W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazna COVID-13, wywotang przez wirus SARS CoV-2 polecam
PANIPANU —oeeeveoreseeeeeeeereseeseeeeeenneneeeeieennn (imie § nazwisko pracownika) wykonywanie pracy okreslonej w
umowie o prace oraz zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, czyli

w formie pracy zdalnej. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Pana/Pania godziny

rozpoczeciafzakoficzenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dot. Przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowiazany/a do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Pana/ Panig powierzonych danych, bez
dostepu do nich przez osoby nieupowaznione, zgodnie z zasadami Polityki BezpieczeAstwa Informacji.

Jednoczeénie pouczam Pana/ Panig o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpieczaych i higienicznych
warunkéw pracy, w szczegélnoéci zasad okreélonych przepisami rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny

pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
Powyzsze obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia R « 1<« [ - TS

Wyrazam zgod.

{data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)



Zatgcznik nr2

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotana zagrozeniem choroba COVID-19, zwracam sie
z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnejwdniachod ................ do.oviiinene /
bezterminowo™.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkaniaf/inne” ............ooviiiiiiiiiiiiieee .

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

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

fimig i nazwisko Pracownika/
Jdziat, stanowisko/




Zatagcznik nr3

Deklaracja poufnosci

DEKLARACJA POUFNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH W RAMACH PRACY ZDALNEJ

Imig i Nazwisko: veeereeereannes
Stanowisko: ..o

Oéwiadczam, iz znane sa mi postanowienia Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych, w szczegdinosci Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych).

Realizujac zadania w ramach pracy zdalnej, z wykorzystaniem stuzbowego komputera,

zobowiazuje sie do:

» Zabezpieczeniakomputera przed dostepem osdb nieuprawnionych;
» Korzystania jedynie z zaufanych sieci internetowych;
e Przestrzeganiazasady ,czystego ekranu”,
» Ochrony przetwarzanych danych w formie papierowej przed dostepem o0séb
nieuprawnionych.
Ponadto zobowiazuje sie do szczegbinej ochrony pobranych dokumentéw oraz sprzetu
komputerowego przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, dostgpem

0s6b nieuprawnionych.

Réwnoczeénie potwierdzam, iz w przypadku naruszenia bezpieczenstwa przetwarzanych
danych, niezwtocznie poinformuje Administratora Danych lub Inspektora Ochrony Danych, w celu

podjecia dziatart wymaganych prawem.



Zatacznik nr 4

Oséwiadczenie Pracownika

Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym
w Zabkowicach $laskich i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

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

fimie i nazwisko Pracownika/
fdziat, stanowisko/






