Zarzadzenie Nr. 0% 1.1 40,4, 0. 100
Starosty Ostrowieckiego
z dnia.. .. AC.......2020r.

W sprawie w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID19
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1, art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 920), art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 21
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07 sierpnia 2020 roku w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1356),
oraz art. 31 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) w celu
ustalenia zasad i trybu wykonywania pracy zdalnej w sytuacji nadzwyczajnej wynikajacej z zagroZenia
zakazenia wirusem SARS-CoV-2 (zwanym dalej: COVID-19), majac na uwadze obowigzek ochrony zycia
I zdrowia pracownikow Starostwa powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zdalnej minimalizujacej ryzyko rozprzestrzeniania sie
COVID-19 zarzadzam, co nastepuje:

§1

—_

. W sytuacji wystapienia ryzyka dotyczacego COVID-19 w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swigtokrzyskim, w celu zachowania cigglosci realizacji zadan, Starosta Ostrowiecki moze podja¢
decyzje w sprawie zlecenia pracy zdalnej, o ktérej mowa w art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374 z pozn.
zm.) Polecenie wykonania pracy zdalnej Starosty Ostrowieckiego stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia. Polecenie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej powinno zawiera¢
wskazane przez pracownika miejsce wykonywania pracy zdalnej. Wytyczne postepowania przy
wykonywaniu pracy zdalnej stanowig Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Polecenie wykonania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1 moze zostaé powziete na proshe
pracownika, ktory w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym komorki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim wnioskuje do Starosty Ostrowieckiego o podjecie decyzji
w sprawie zlecenia pracy zdalnej, o ktérej mowa w art. 3 ustawy. Wzor wniosku pracownika o
wykonywanie pracy zdalnej stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wszystkich pracownikéw objetych poleceniem wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje do
wskazania przetozonemu miejsca wykonywania pracy zdalnej.

4. Decydujac o poleceniu pracy zdalnej Starosta Ostrowiecki uwzglednia w szczegolnosci: rodzaj i

charakter wykonywanej pracy na stanowisku i jej role w zapewnieniu ciaglosci realizowanych zadan

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim, zasadno$é oraz mozliwosc realizac

obowigzkow stuzbowych w formie pracy zdalnej, w tym mozliwo$¢ zastosowania urzadzen i $rodkow

komunikacji elektronicznej (np. laptop, telefon, stuzbowa poczta email, dostep do zasobow
sieciowych), a takze oswiadczenie pracownika o spefnianiu minimalnych wymagan bezpieczenstwa

I higieny pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i

Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczeristwa i higieny



pracy. Wzor o$wiadczenia o spetnianiu minimalnych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
miejscu $wiadczenia pracy zdalnej stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzgdzenia.

5. Dopuszczalny jednorazowy limit wykonywania pracy w sposéb zdalny wynosi maksymalnie 10 dni
kalendarzowych, wedtug ustalonego z bezposrednim przefozonym harmonogramu. W sytuacjach
uzasadnionych Starosta Ostrowiecki moze podja¢ decyzje o wydtuzeniu pracy zdalnej ponad
wskazany limit, jednak nie diuzej niz na czas obowigzywania ustawy.

6. Zobowigzuje bezpoSrednich przelozonych zarzadzajacych dang komoérkg organizacyjng do
niezwlocznego przekazania do informatyka urzedu, IODA oraz do inspektora ds. BHP informacji w
zakresie zapotrzebowania na urzadzenia/narzedzia umozliwiajace wskazanym pracownikom
wykonywanie pracy zdalnej wraz ze wskazaniem danych pracownika oraz wykazu
urzadzen/narzedzi, ktére nalezy zapewnic.

7. Zobowiazuje bezposrednich przelozonych zarzadzajacych w/w do zapewnienia wskazanym
pracownikom, o ktérych mowa w ust. 5 urzadzen/narzedzi do wykonywania pracy zdainej.

8. W terminie $wiadczenia pracy zdalnej zobowigzuje pracownikow do ewidencjonowania czasu pracy
i przekazania tej ewidencji Pracodawcy niezwiocznie po zakonczeniu wyznaczonego terminu pracy
zdalnej, wzor ewidenciji czasu pracy zdalnej stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia.

9. Po zakonczonym terminie $wiadczenia pracy zdalnej zobowigzuje Pracownikéw do niezwtocznego
przedtozenia bezposredniemu przefozonemu sprawozdania z realizacji powierzonych zadan, ktorego
wzor stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

10. Pracownik przetwarza dane osobowe jedynie na wyrazne polecenie Administratora, ktorego wzor
stanowi Zatgcznik Nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

11. Kopie zatacznikéw nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 pracownik skierowany do wykonywania pracy zdalnej przedktada
w Stanowisku do spraw Kadr.

§2

1. Pracownik posiadajacy zgode na wykonywanie pracy zdalnej ma prawo wypozyczenia poza Urzad
niezbednej do wykonania pracy dokumentaciji sprawy.

2. Wypozyczenie dokumentacji spraw, o ktorym mowa w pkt. 1 odbywa sig na podstawie Karty
udostepnienia dokumentow, ktorej wzér stanowi Zalgeznik Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Rejestry dokumentow wypozyczanych pracownikom Urzedu w zwigzku z wykonywaniem przez nich
zdalnie pracy, prowadzony jest przez naczelnikow wydziatéw, a w przypadku stanowisk
samodzielnych, do ich bezpo$rednich przetozonych.

§3

Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Starostwo, Pouvriatowe
w OsiroweuSwieiokrzyskim SEKRETARZ
Inspektor Gchpdny Danycipmwi? 5 el

tu Ostrowieckiego
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Zalgeznik nr 1.do zarzqdzema

Nr.Or.L - 430, 1.90. o0
Starosty Ostrowmchego
z dnia.... . 10.......2020 .
Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia ..............ccovre..... r

Pan/Pani :

(komorka crganizacyjna)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotywanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374 z pdzn. zm.), w zwigzku z Zarzadzeniem Nr................. Starosty
Ostrowieckiego z dnia .......... 2020 r. w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID-
19 w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim polecam Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej w
umowie o prace oraz zadan wymienionych w zakresie czynnosci illub opisie stanowiska pracy, poza migjscem jej
statlego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie
obowiazujace Panig/Pana godziny rozpoczecialzakoficzenia pracy, a takze przepisy i regulacje obowiazujgce w
Starostwie Powiatowym Ostrowcu Swietokrzyskim. Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan
zobowigzanaly do przestrzegania obowiazujacych krajowych i unijnych przepisow o ochronie danych osobowych,
a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Panig/Pana powierzonych danych, bez dostepu do nich dla osob
nieupowaznionych, zgodnie z wewnetrznymi procedurami. Podczas wykonywania pracy zdalnej kontakt z
pracodawcg powinien odbywa¢ sige w sposob uzgodniony z bezposrednim przelozonym za pomoca $rodkow
porozumiewania sie na odleglos¢, w szczegolnosci poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile. W
okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/(-y) do ewidencjonowania czasu pracy i przekazania
tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie po zakoficzeniu wyznaczonego terminu pracy zdalnej. Po zakoriczonym

terminie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiazana/(-y) do niezwlocznego przediozenia



bezposredniemu przelozonemu sprawozdania z realizacji powierzonych zadan. Jednoczesnie pouczam
Pania/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, w
szczegolnosei zasad okreslonych przepisami rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. Pracodawcy przysluguje prawo odwotania wydanego
Pani/Panu polecenia pracy zdalnej w kazdym czasie, z zastrzezeniem obowigzujacych przepiséw prawa. Decyzje
o odwotaniu pracy zdalnej Pracodawca komunikuje Pani/Panu w sposob pisemny za posrednictwem dostgpnych
srodkow komunikacji elektronicznej. Dopuszcza sie mozliwos¢ odwotania za posrednictwem rozmowy

telefonicznej. Fakt przeprowadzenia rozmowy telefonicznej dokumentuje sig notatka stuzbowa,

Powyzsze obowigzuje na czas oznaczony, w terminieod dnia.............ccoveene. doidnia s s s s,

Adres miejsca $wiadczenia pracy zdalnej W WIW BIMINIE ..o

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej oraz o$wiadczam, ze zapoznatam/-em sig z Zarzadzeniem Nr
..................... Starosty Ostrowieckiego z dnia........................ W sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w

okresie zagrozenia COVID-19 w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis pracodawcy)



—

Zalgeznik nr 2 do zarzgdzenia
Nr.Q6-4, 430 .55 Ao

Starosty Ostrowieckiego
zdnia.... 1 AE....2020 .

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia ..............cococevennn.. r.

Pani
Marzena Debniak
Starosta Ostrowiecki

WNIOSEK
na wykonywanie pracy zdalnej

W zwiazku z zagrozeniem epidemiologicznym wywolanym przez wirus COVID-19 wnioskuje o zgode na
wykonywanie pracy zgodnie z zakresem czynnosci poza miejscem jej statego wykonywania, czyli w formie pracy
zdalnej w zakresie i trybie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, w terminie od dnia .............c............ do
ANIE i 2020 r.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis bezposredniego przelozonego™)

ZGODA/BRAK ZGODY*

(data i podpis pracodawcy)

*

niepotrzebne skreslic
™ w sytuacji gdy bezposrednim przeloZonym jest Starosta Ostrowiecki nie jest wymagany podpis a jedynie zgoda pracodawcy

Podstawa prawna: Art, 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 . o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaZnych oraz wywotywanych nimi sytuacii kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374 z pon. zm.).



Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia

Nr, On: L4200 . A 90, -

Starosty Ostrowieckiego
o/

zdnia..00.1C......2020 .

Wytyczne postepowania przy wykonywaniu pracy zdalnej

Wytyczne wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID-19 (dalej: Wytyczne) majg
zastosowanie w sytuacji wydania przez Pracodawce polecenia pracy zdalnej w tym przy uzyciu urzadzen
elektronicznych.

Wytyczne okreslajg prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika w zwigzku z realizacjg zadari w sposéb
zdalny.

l. Definicje, symbole, oznaczenia

1. Ustawa - ustawa z dnia 2 marca 2020 roku o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotywanych nimi sytuaciji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.374);

2. COVID-19/koronawirus — choroba wywolana wirusem SARS-CoV-2;

3. Praca zdalna — praca wykonywana przez pracownika poza miejscem statego jej wykonywania, przy
pomocy urzadzen elektronicznych oraz za posrednictwem elektronicznych Srodkéw komunikacii;

4. Urzadzenie elektroniczne — sprzet umozliwiajacy porozumiewanie sie na odleglos¢, stanowiacy
mienie pracodawcy, wykorzystywany do realizacji zadan stuzbowych (np. laptop);

9. Elektroniczne $rodki komunikacji — urzadzenia teleinformatyczne i wspdipracujace z nimi narzedzia
programowe, umozliwiajace indywidualne porozumiewanie sig na odlegto$¢ przy wykorzystaniu
transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi (np. poczta elekironiczna, sms, faks,
telefon, komunikator Skype);

6. Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim wykonujaca prace zdalna;

7. Pracodawca — Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim:

8. Przelozony - osoba sprawujgca bezposredni nadzor nad komorkg organizacyjng, do ktorej
przypisany jest Pracownik;

9. Dzien pracy — czas pracy w ciggu jednego dnia wynoszacy 8 godzin na dobe dla petnego etatu.

Il. Role i odpowiedzialnosci

1. Przetozony - delegowanie zadan, nadzér nad realizacjg pracy w sposob zdalny i ocena pracy
Pracownika;

2. Pracownik - realizacja zadan w formie pracy zdalnej, stosowanie sie do zasad okreslonych dla
wykonywania pracy zdalnej, w tym ogdlnych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. Pracownik BHP — nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w warunkach
pracy zdalnej;

4. ASI - zapewnienie wsparcia technicznego w zakresie uzytkowania urzadzen elektronicznych oraz
srodkow komunikaci elektronicznej w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej.

1N\~
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10.

11.

2.

lll. Organizacja i porzadek pracy

Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia Pracodawcy.

Nie dopuszcza sie, bez uprzedniej zgody Pracodawcy, wykonywania pracy zdalnej w innym miejscu
niz wskazane przez pracownika w poleceniu wykonywania pracy zdalne).

Osoby wykonujace prace zdalng realizujq zadania stuzbowe w ramach wydanego przez Pracodawce
polecenia wykonywania pracy zdalnej we wskazanym w poleceniu Pracodawcy miejscu, a wyniki
pracy przekazujg Pracodawcy.

Pracodawca nie moze zlecaé Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng innych zadan niz okreslone
dla jego stanowiska pracy wynikajacego z zakresu czynnosci lub opisu stanowiska pracy.

Czas pracy pracownika okresla Regulamin pracy, przy uwzglednieniu ustalen wynikajacych z
indywidualnych rozktadéw czasu pracy lub odrebnych zapiséw umowy o prace.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Kontrola pracy Pracownika odbywa sie na biezaco przez bezposredniego Przetozonego. Przy ocenie
pracy Przefozony bierze pod uwage ilos¢ i jakos¢ zrealizowanych zadan.

Pracodawcy przystuguje prawo skonfrolowania sposobu Kkorzystania przez Pracownika z
powierzonych urzadzen elektronicznych oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
w miejscu zamieszkania pracownika, po uprzednim uzyskaniu zgody Pracownika.

W przypadku nieuzasadnionej odmowy przeprowadzenia kontroli przez Pracodawce w miejscu
wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej, Pracodawca ma mozliwo$¢ weryfikacji zasadnosci
przyczyn odmowy. W przypadku nieuzasadnionej odmowy przeprowadzenia kontroli zastosowanie
majg wtasciwe przepisy kodeksu pracy i innych wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych w
Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

Przeprowadzenie kontroli nie moZe narusza¢ prywatno$ci Pracownika i jego rodziny, ani tez utrudnia¢
korzystania z pomieszczen domowych. Kontrola moze by¢ przeprowadzona wytgcznie w trakcie
obecnosci Pracownika.

W okresie $wiadczenia pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do ewidencjonowania czasu pracy
i przekazania tej ewidencii pracodawcy niezwlocznie po zakorczeniu wyznaczonego terminu pracy
zdalnej.

Po zakoriczonym terminie $wiadczenia pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
przediozenia bezposredniemu przetozonemu pisemnego sprawozdania z realizacji powierzonych
zadan.

IV. Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca, w miare potrzeb, zapewnia Pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng warunki na
stanowisku pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej spetniajace minimalne wymagania zawarte w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracownik przed rozpoczeciem pracy zdalnej winien
zlozy¢ o$wiadczenie dotyczace ww. przepisow.

Pracodawcy przystuguje prawo odwolania wydanego Pracownikowi polecenia pracy zdalnej w
kazdym czasie, z zastrzezeniem obowiazujacych przepiséw prawa. Decyzje o odwotaniu pracy
zdalnej Pracodawca komunikuje Pracownikowi w sposéb pisemny za posrednictwem dostepnych
srodkéw komunikacji elektronicznej. Dopuszcza sie mozliwosé odwotania za posrednictwem
rozmowy telefonicznej. Fakt przeprowadzenia rozmowy telefonicznej dokumentuje sig notatkg
stuzbowa.



Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkody wyrzadzone Pracownikowi lub osobie trzeciej
w zwiazku z niewtasciwym korzystaniem z urzadzen elektronicznych w miejscu $wiadczenia pracy
zdalnej.

Pracodawcy przystuguje prawo do wezwania Pracownika do stawienia si¢ w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim w czasie wykonywania pracy zdalnej.

V. Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony Pracodawcy w zakresie pomocy technicznej oraz
niezbednych szkolen dotyczacych obstugi urzadzen elekironicznych w miejscu Swiadczenia pracy
zdalnej. Wsparcie techniczne, szkolenia/instruktaze prowadzone sg zdalnie przez ASI. Pracownik
zobowiazany jest zgtasza¢ Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie na adres e-
mail: starostwo@powiat.ostrowiecki.eu

Pracownik jest zobowiazany do wykorzystania powierzonych urzadzen elektronicznych,
oprogramowania, $rodkow facznosci oraz uzytkowanych materiatow biurowych wytgcznie do celow
stuzbowych.

Pracownik ma obowigzek chroni¢ powierzone urzadzenia elektroniczne, oprogramowanie oraz srodki
komunikacji przed uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem.
Pracownik jest zobowigzany chroni¢ informacje stanowigce tajemnice Pracodawcy oraz
udostepnione mu dane osobowe, a takze stosowa¢ sie do zasad bezpiecznego korzystania z
urzadzen elektronicznych oraz Internetu.

W ciggu dnia pracy w czasie wykonywania przez Pracownika pracy w zakresie godzinowym
ustalonym na podstawie pkt. Ill. 5 pozostaje w wylacznej dyspozycji Pracodawcy, w tym stosuje sig
do polecen przelozonego, pozostaje w statym kontakcie telefonicznym lub za pomocg innego,
uzgodnionego z przetozonym, Srodka lgcznosci.

Pracownik zobowigzany jest niezwiocznie powiadomi¢ Pracodawce o zaistnieniu sytuacji, ktora
mogtaby uzasadnic¢ cofniecie decyzji Pracodawcy o pracy zdalnej.

W przypadku decyzji Pracodawcy o wcze$niejszym odwotaniu Pracownika ze Swiadczenia pracy w
sposob zdalny inny niz podany w wydanym Pracownikowi poleceniu pracy zdalnej, Pracownik jest
zobowigzany zgtosi¢ sie w miejscu Swiadczenia pracy wynikajacym z umowy o prace lub innym
miejscu wskazanym przez Przelozonego najpozniej w kolejnym dniu roboczym po otrzymaniu decyzji
Pracodawcy w tej sprawie.

Pracownik przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest do zapoznania sie
Z niniejszymi wytycznymi.

VI. Ochrona informaciji, bezpieczenstwo danych

Internet

1.

2

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy.

Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy z dostgpem
do Internetu, ktory moze petnic funkcje HotSpot, pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci
z tych urzadzen.

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze zostata ona skonfigurowana
w spos6b minimalizujacy ryzyko wiamania, w szczegélnosci:

a) Korzystanie z Internetu powinno wymagac uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,



4.

b) Hasto dostepu powinno sktadac sig, z co najmniej znakow, w tym z duzych i matych liter oraz
cyfri znakdw specjalnych.

c) Jesli to mozliwe, nalezy zmienic login do panelu administracyjnego routera na wiasny.

d) Dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylgcznie z urzadzen znajdujgeych
sie w sieci domowej.

e) Zostat zmieniony domys$iny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.

Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym je] zabezpieczenia na potrzeby pracy
zdalnej udziela ASI.

Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

i

2.

Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym
osobom, np. domownikom.

Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak komputera
stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedzibg
pracodawcy.

Pracownik jest uprawniony takze do zabrania komputera stacjonamego do miejsca wykonywania
pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

Jezeli z jakié wzgleddw pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem stuzbowego
sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktory moze wydaé zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych
urzadzen.

Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem.

Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawca z jakich urzadzen bedzie korzystat
pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwiocznie zgtasza ten fakt do ASI.

ASI odnotowuije, ktore urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej, jezeli to
niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie AS| udostepnia urzadzenie zdalnie
(z wykorzystaniem zaproponowanego przez ASI narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego
przegladu.

10. Przeglad urzadzen prywatnych jest obowigzkowy.
11. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

« Naurzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie

+  Zostaly wigczone automatyczne aktualizacje

«  Zostala wigczona zapora systemowa

+  Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy

«  Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny
login i hasto uzytkownika, kod PIN, token

+  Wylgczono autouzupetnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowe]

»  Zostat zainstalowany program umozliwiajgey zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-
zip)



12,

+  Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po diuzszym braku aktywnosci

+ Jezeli urzadzenie daje takg mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami

Pracodawca moze dodatkowo wymagac, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej zawierato
inne zabezpieczenia, jak:

«  Zaszyfrowany dysk
+  Wylaczone porty pamieci zewnetrznych

+  Oprogramowanie stuzace monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika,
wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa pracy

Zabezpieczanie przekazywanych informacii

1.

2.

20! N on an

10.

1),

12

13,

Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wylacznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione mu przez pracodawce.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegolnosci danych
osobowych, powinny zostac one zabezpieczone hastem.

Jezeli informacje poufne bedq przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zostac
udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

Zabezpieczeniu powinny podlegac¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikagii.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

a) Nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe

b) Zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

Kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysytana z nalezyty starannoscig, polegajaca w szczegolnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znajg sie wzajemnie iflub ich adresy
e-mail s adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy
wpisac w to pole.

Masowe wysytki wiadomosci e-mail nalezy realizowa poprzez specjalne oprogramowanie
udostepnione w tym celu przez pracodawce.

Pracownik moze takze przekazywa¢ pliki z informacjami chronionymi z wykorzystaniem
udostepnionych przez pracodawce serwerow sieciowych lub plikéw FTP.

Wykorzystywanie innych narzedzi do przesylania i udostepniania plikéw (weTransfer, Google Drive,
DropBoX) moze odbywac sie tylko za zgodg pracodawcy, po wezesdniejszym zabezpieczeniu hastem
plikow.



Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowe;

1,

10.

Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace informacje
poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz w
siedzibie pracodawcy.

Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibg pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdw papierowych, pracownik zgtasza do
pracodawcy pro$be o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy
zdalnej.

Po otrzymaniu zgody na piémie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatow dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuije ich zestawienie, zawierajace informacje jakie
dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacja jest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsea realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowac
szczegbing ostroznosé, aby ich nie zgubi¢

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (Swietlica w szkole,
kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrécic pracodawcy, ktory weryfikuje ich
kompletnosc¢.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Wymogi ogélne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP);

1s

Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach powszechnie
obowigzujacych oraz regulacjach wewnetrznych, w szczegélnosci w Regulaminie pracy oraz
Instrukcjach BHP.

Pracownik zobowigzany jest ziozy¢ o$wiadczenie o spetnieniu minimalnych wymagan
bezpieczefistwa i higieny pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej.

W razie watpliwosci, czy warunki korzystania z urzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania
Pracownika s zgodne z wymogami bezpieczefistwa i higieny pracy, Pracodawca ma prawo ogledzin
migjsca zamieszkania z punktu widzenia spetniania warunkéw BHP, a Pracownik zobowigzany jest
umozliwi¢ przeprowadzenie ogledzin.

Wypadki przy pracy;

il

2

Pracownik jest obowiazany zglosi¢ wypadek przy pracy za posrednictwem $rodkow komunikacji do
Przetozonego, pracownika BHP lub specjalisty ds. kadrowych.

Postepowanie powypadkowe odbywa sie w oparciu o regulacje zawarte w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

VlIl.Postanowienia konhcowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie majg wewnetrzne akty prawne
obowiazujace w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim oraz przepisy powszechnie
obowigzujace.



NrQs-L. 430, .50, 2040

Starosty Ostrowieckiego
zdnia....01.4Q.....2020 .

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia ..........c.coooevvvern. .. r.

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze warunki na stanowisku pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej Spetniajg
minimalne wymagania zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeénia
1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

{data i podpis pracownika)



Zatgeznik nr 5 do zarzadzenia

NrQs..L. 430 100, 2020
Starosty Ostrowieckiego
zdnia.... . 10...2020T.

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia .............cc.covv.e.... g

Praca zdalna - lista obecnos$ci, ewidencja czasu pracy
|IE FAZWISKO PRACOWRIKER coq s vumins st cssassih ssiitamnmon et st s o
KOMOTES DIGANZRCTING susissansistorsiastsi shsoms nssiesmesmsmminonsas siasn st e aaeacns
T e o N U S S e T B e
Termin wykonywania pracy zdalnej: od dnia .................. dodnia.......c..ooocvverren )

Dzieft miesiaca | Godziny pracyod ...............  [¢ R Podpis pracownika
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Zalaeznik nr 6 do zarzadzenia

NrOs. L. AAD L 1.5 2080

Starosty O’strowi.eékiééb
zdnia.. 1. A0.......2020 .

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia .............ccco......... r.

Sprawozdanie z realizacji powierzonych zadan
R OB ottt 506 s st e i S e s bl
KOMOrka organizacyjNa: . .....coovevveeieeee ittt

Termin wykonywania pracy zdalnej: od dnia .................. dednia... cosimennms

Lp. Data Opis realizowanego zadania

10.




Zalacznik nr 7 do zarzadzenia
Ok 1 AXD 1 54 w10
Nr. O L AL 10, 4040

Starosty Ostrowieckiego

zdnia.... C1. 002020,

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia.........c.cocovevevveee.. I

Wydziah .....cccooveeeereren
Karta udostepnienia dokumentow nr............ ")
. =
Termin zwrotu dokumentéw: ...............
Prosze o wypozyczenie do pracy zdalnej kopii akt sprawy ................. tj. nw. dokumentéw:
Pracownik wnioskujacy

Zgoda:

Podpis bezposredniego przefozonego

") Wypednia wydziat wypozyczajacy dokumenty wg wiasnego rejestru Potwierdzam odbior wymienionych powyzej dokumentéw.



Zalacznik nr 7 do zarzadzenia

Potwierdzam odbiér wymienionych powyzej kopii dokumentow.

Podpis oscby wypoZyczajacej dokumenty

Adnotacje o zwrocie dokumentow

Dokumenty zwrdcono

Podpis oddajacego Dnia Podpis bezposredniego przelozonego



Zatgeznik nr 8 do zarzadzenia

POLECENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku 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 .............ccccccevvviivrinnnnens przetwarzanie
danych osobowych w zakresie i celu ujetym w upowaznieniunr................... do przetwarzania danych osobowych
wydanym W gnil s poprzez wykonywanie pracy zdalnej. Polecenie wydaje sie na czas

wykonywania pracy zdalnej. Polecenie traci waznos¢ z chwilg wygasniecia stosunku pracy lub jego rozwigzania

oraz z chwilg zakohczenia wykonywania pracy zdainej

Administrator Danych Osobowych



