ZARZADZENIE NR .57/ Foee
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 25 marca 2020 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Na podstawie art. 34 ust. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
Uz 20191 zpoz 511 ze zm.) 1art 42 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz Z 2019r. poz. 1282) ustalam Regulamin Pracy Zdalne) w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy.

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Ninigjszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym
prawa
1 obowiazki Starostwa Powiatowego w Chodziezy (dalej jako ,Pracodawca™) i Pracownikéw
w zwiazku z przeciwdziataniem 1 zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

‘Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslona w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz mnej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza migjscem jej statego wykonywania
w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
Jest mozliwe,

‘Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inna umowe cywilnoprawna, wtym umowe zlecenia, umowe 0 wspélpracy, umowe
o dzieto, jesl realizacja te] umowy wiaZze sie z wykonywaniem obowiazkdw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

‘Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych
rozwigzantach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19,
innych choréb  zakaznych oraz wywolanych mmi sytuacji  kryzysowych (Dz U,
2020 poz. 374 z pdzm. zm. ).

3. Praca zdalna nie stanowl telepracy, o ktorej mowa wart. 67°-67'"7 Kodeksu pracy
(Dz. U. 220191 poz. 1040 ze zm.).

§ 2. Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowiazany do éwiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19 po ztozeniu przez pracodawce zlecenia w formie pisemnej lub elektroniczne;
dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalne;j.

§ 3. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca zobowiazuje sie przekaza¢ Pracownikowi hasta, klucze i certyfikaty stuzace
do autoryzacji dostepu 1 nawigzania potaczenia podczas pracy zdalne;.

3. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadac¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.
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§ 4. Prawa 1 obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace =zdalna wmigjscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy
taczace) go z Pracodawca oraz zakresem obowiazkow.

2. Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:

‘pozostawania  dyspozycyjnym dla Pracodawcy wustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi wramach
zakresu jego obowiazkéw, wszczegdinosci zwykorzystaniem sSrodkdéw  komunikacji
elektronicznej,

‘biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,

‘potwierdzania obecnosci w pracy telefonicznie lub poprzez wystanie komunikatu droga
mailows.

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

4, Pracownik zobowiazuje sie zorganizowad stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy otrzymanych od Pracodawcy
wszystkich kluczy, certyfikatéw i hasel otrzymanych wcelu dostepu podczas wykonywania
pracy zdalnie.

§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych 1informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnyrmi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi,

2. Wykonywanie pracy w formie zdalne] nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powlgzanymi.

3. W przypadku wykonywania zdalnej pracy na prywainym komputerze, Pracownik jest
odpowredzialny za zainstalowanie 1 aktualizacje oprogramowania antywirusowego, sprawdzenie
zainstalowanych na jednostce programow (ich legalnosci i zZrodta pochodzenia) oraz wykonanie
wszystkich niezbednych dziatan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczefistwa wszystkich
procesdw przetwarzania danych.

4. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowiazany jest do
podpisania oswladczenia o zachowaniu poufnosci 1 przestrzeganiu zasad przetwarzania danych
osobowych oraz informacji stanowiacych tajemmnice firmowa podczas wykonywania pracy
zdalnej. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6. Postanowienia koricowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozema rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.
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2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem
1 zobowiazaniem do jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

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

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8. Zarzadzenie stosuje si¢ do pracownikow oddelgowanych do pracy zdalnej poczawszy od
dnia 12 marca 2020 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr .57/ 7777

Starosty Chodzieskiego

z dnia 25 marca 2020 1.

tererevetrennerrerreens — ydma 20....r.

(imife i nazwisko)

(stanowisko)

Oswiadezenie Pracownika o zachowaniu peufnoesci i przestrzeganiu zasad
przetwarzania danych osobowych oraz infermacji stanowiacych tajemnice firmowa
podczas wykonywania pracy zdalnej

™

Ja, nizej podpisany/a jako pracownik Starostwa Powiatowego w Chodziezy (zwanego
w dalszej czescl o$wiadczenia Pracodawca) oSwiadczam, ze w czasie wykonywania pracy
zdalnej, zobowiazuje sie do zachowania wsciste] tajemnicy wszelkich informacji
personalnych, finansowych 1 organizacyjnych stanowiacych tajemnice, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode. Jednoczesnie zobowiazuje sie do zachowania
szczegoblnej starannosel przy dostepie i korzystaniu z danych, objetych tajemnica.

W szczegolnosci zobowiazuje sie do:

sprzetwarzanmia danych osobowych wylacznie wzakresie 1w celu niezbednym do
wykonywania powierzonych mi przez Pracodawce zadan w ramach pracy zdalnej,

eniewykorzystania danych osobowych wcelach niezgodnych =z zakresem 1 celem
powierzonych przez Pracodawce zadan w ramach pracy zdalnej,

~ochrony nosnikéw danych, wydrukéw komputerowych oraz wszelkich powierzonych mi
przez Pracodawce dokumentow przed dostgpem osdb nieupowaznionych oraz przed
é( _ przypadkowym zniszczeniem,

szwrotu wszystkich powierzonych mi dokumentow, nosnikow i wydrukéw, niezwlocznie
po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej a takze na kazde polecenie Pracodawcy

estosowamia adekwatnych Srodkdéw zabezpieczen technicznych 1 organizacyjnych
(art. 32 RODO),

spracy tylko w zabezpieczonej sieci i niekorzystania z publicznych punktéw dostepowych,

szachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede mial/a* dostep
w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej,

sarchiwizowania danych zgodnie z instrukcja Dzialu Informatycznego,

korzystania ze sprzetu IT oraz oprogramowania wylacznie w zwigzku z wykonywaniem
obowiazkow pracowniczych,

swykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzacego od Pracodawcy,

*nalezytej dbaloscl o powierzony sprzet 1 oprogramowanie zgodnie z wyzej wymienionymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
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-zabezpleczenia powierzonego sprzetu przed dostepem 0sdb nieupowaznionych,
niepozostawiania go bez nadzoru oraz bezpiecznego transportu i eksploatacji zuwaga na
czynniki srodowiskowe, t). zalanie lub przegrzanie,

*ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utrata, modyfikacja danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych
osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem,

elUZywania oprogramowania anty wirusowego,

» natychmiastowego zgloszenia przelozonemu 1 Administratorowi Danych Osobowych,
stwierdzenia proby lub faktu naruszenia ochrony lub bezpieczefistwa systemu
informatycznego, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe.

data podpis oéwiadczajacego
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Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr .0 /...
Starosty Chodzieskiego

z dnia 25 marca 20201,

Oséwiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem sig ztrescia Regulaminu pracy zdalne] w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

/imig 1 nazwisko Pracownika/

é /dzial, stanowisko/
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