Elektronicznie podpisany przez:
Mirostaw Juraszek; Powiat Chodzieski
dnia 4 listopada 2020 r.

ZARZADZENIE NR 55/2020
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Rotacyjnej i Zdalnej w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy w zwiazku z zagrozeniem koronawirusem.

Na podstawie art.34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.
72020 r. poz. 920), art. 207 § 2 w zw. z art.209 ? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (Dz.U. z2020r. poz.1320), art.3 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem . przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2020r.
poz. 1842) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogodlne:

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy rotacyjnej izdalnej oraz
zwigzane ztym prawa iobowigzki Starostwa Powiatowego (dalej jako "Pracodawca")
1 Pracownikow w zwigzku z przeciwdziataniem 1 zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-
19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej- nalezy przez to rozumie¢ prace okres§long w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspoOtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania
w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe.

2) Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o prac¢ oraz
inng umowe cywilnoprawng , w tym umowg¢ zlecenia, umowe o wspdtpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Systemie pracy rotacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zmianowos$¢ w §wiadczeniu pracy
tzn. czg$¢ pracownikdéw pracuje w siedzibie Pracodawcy a cz¢$¢ wykonuje prace zdalng lub
pozostaje w gotowosci do pracy, dazac do zachowania zasady maksymalnego ograniczenia
liczby 0s6b pracujacych w jednym pomieszczeniu.

4) Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ zdnia 2 marca 2020r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2020r.
poz. 1842).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art.67 >67!7 Kodeksu pracy ( Dz.U.
z 2020 r. poz. 1320).

§ 2. Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19 po poleceniu przez Pracodawcge w formie pisemnej lub elektroniczne;,
wykonywania pracy zdalne;.

§ 3. Warunki wprowadzania systemu pracy rotacyjne;j.
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1. Kierownik wydzialu, w ktéorym nie jest mozliwe zorganizowanie pracownikom pracy
zdalnej zobowigzany jest do zapewnienia w miar¢ mozliwosci rotacyjnego §wiadczenia pracy
w miejscu, dazac do zachowania zasady maksymalnego ograniczenia liczby 0sob pracujacych
w jednym pomieszczeniu, z zastrzezeniem, ze kierownicy wydziatow okreslaja harmonogram
pracy pracownikdéw pracujacych w tym systemie, w sposob zapewniajacy ciggtos¢ pracy.

2. W dniu, w ktérym pracownik danego wydziatu, zgodnie z harmonogramem , nie wykonuje
pracy stacjonarnej-pozostaje w gotowo$ci do pracy w godzinach urzedowania Starostwa
Powiatowego w Chodziezy oraz w statym kontakcie telefonicznym z bezposrednim
przelozonym, z mozliwoscia wezwania do stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, zgodnie z art. 81 Kodeksu pracy.

3. Polecenie pracy rotacyjnej moze zosta¢ wydane Pracownikowi w sytuacji zwigkszonego
ryzyka, w szczegolnosci zwigkszenia zachorowan.

§ 4. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy, W sposoOb
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng oraz prace w systemie rotacyjnym.

2. Pracodawca zobowiazuje si¢ przekaza¢ pracownikowi hasta, klucze i certyfikaty stuzace
do autoryzacji dostepu i nawigzania polaczenia podczas pracy zdalne;.

3. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej ipracy w systemie
rotacyjnym oraz zada¢ od pracownika informacji o jej wynikach.

§ 5. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z treScig umowy 1aczacej go z Pracodawcg oraz opisem stanowiska.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

- pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadah przekazywanych Pracownikowi w ramach opisu stanowiska,
w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;,

- biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawienia ich Pracodawcy,

- potwierdzania obecnosci w pracy telefonicznie lub poprzez wystanie komunikatu pocztg
elektroniczna.

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

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy otrzymanych od Pracodawcy
wszelkich kluczy, certyfikatow i haset otrzymanych w celu dostepu podczas wykonywania pracy
zdalnie.

§ 6. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu sluzbowego oraz
posiadanych danych osobowych iinformacji ( wtym takze znajdujacych si¢ na no$nikach
danych oraz w formie papierowej) przed osobami postronnymi, wtym wspdlnie znim
zamieszkujgcymi.
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2. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia danych osobowych przed przypadkowym
lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata, modyfikacja, nieuprawnionym ujawnieniem.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ do wykorzystywania danych osobowych wylacznie w celach
zgodnych z zakresem i celem powierzonych mu zadan.

4. Zakazane jest kopiowanie/zapisywanie danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem
zadan stuzbowych na niezabezpieczone prywatne no$niki zewnetrzne.

5. Przetozony jest odpowiedzialny za ewidencjonowanie wydanych pracownikom
dokumentow w formie papierowej zawierajacych dane osobowe.

6. Udostgpnione pracownikowi dokumenty beda przechowywane przez niego wylacznie
przez okres niezbedny do wykonania okreslonego zadania podczas pracy zdalne;.

7. Zabrania si¢ niszczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe w sposob niezgodny
z procedurami bezpieczenstwa obowigzujagcymi w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

8. Pliki zawierajace dane osobowe przed wystaniem za pomoca poczty elektronicznej
powinny by¢ zabezpieczone hastem, ktore powinno by¢ przekazane do odbiorcy innym kanatem
komunikacyjnym np. telefonicznie lub SMS.

W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakéw: duze i1 mate
litery 1 cyfry lub znaki specjalne.

9. Pracownik zobowigzuje si¢ do wysytania korespondencji stuzbowej tylko za pomoca
stuzbowego adresu poczty elektroniczne;.

10. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalania pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

11. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na prywatnym komputerze, Pracownik jest
odpowiedzialny za zainstalowanie 1 aktualizacj¢ oprogramowania antywirusowego, sprawdzenie
zainstalowanych na jednostce programéw (ich legalnosci i zrodta pochodzenia) oraz wykonanie
wszystkich niezbednych dzialan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa wszystkich
procesOw przetwarzania danych.

12. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do
podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci i przestrzeganiu zasad przetwarzania danych
osobowych oraz informacji stanowigcych tajemnic¢ firmowa podczas wykonywania pracy
zdalnej. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

13. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych
pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia przetozonego lub informatyka
1 inspektora ochrony danych.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna isystem pracy rotacyjnej obowigzuje przez czas okreslony w poleceniu
Pracodawcy. Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Pracodawca polecajac system pracy zdalnej i system pracy rotacyjnej zapewnia zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzglgdu na
przepisy prawa lub potrzeby urzedu.
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3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej ipracy w systemie rotacyjnym,
Pracownik zapoznaje si¢ ztreScig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnie lub
elektronicznym os$wiadczeniem izobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 8. Wykonane czynnosci kontrolne dokumentoéw w trakcie pracy zdalnej, zgodnie
z obowigzujacg w Starostwie Powiatowym w Chodziezy Instrukcja obiegu 1 kontroli
dokumentoéw ksiegowych, potwierdzane sga droga elektroniczng. Potwierdzeniem jest e-mail,
wskazujacy wykonane czynnosci, ktory stanowi zatgcznik do danego dokumentu.

W przypadku konieczno$ci podpisania dokumentu fizycznie, pracownik wykonujacy
prace zdalng ustala sposdb wykonania tej czynnosci z Kierownikiem Wydzialu 1/ lub
Pracodawca.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 21/2020 Starosty Chodzieskiego z dnia 25 marca 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierz si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 11. Zarzadzenie stosuje si¢ rowniez do pracownikéw oddelegowanych do pracy zdalne;j,
przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 55/2020

Starosty Chodzieskiego

z dnia 3 listopada 2020 r.

Oswiadczenie Pracownika o zachowaniu poufnoSci i przestrzeganiu zasad przetwarzania
danych osobowych oraz informacji stanowiacych tajemnice stuzbowg podczas
wykonywania pracy rotacyjnej i zdalnej.

Ja, nizej podpisany/a jako pracownik Starostwa Powiatowego w Chodziez y (zwanego
w dalszej czesci Pracodawcg) oswiadczam, Zze w czasie wykonywania pracy zdalnej,
zobowigzuje si¢ do zachowania w S$cistej tajemnicy wszelkich informacji personalnych,
finansowych 1 organizacyjnych stanowigcych tajemnice, ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢
Pracodawce na szkodg. Jednocze$nie zobowiazuj¢ si¢ do zachowania szczegdlnej starannosci
przy dostepie 1 korzystaniu z danych, objetych tajemnica.

W szczegblnosci zobowiazuje si¢ do:

-przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie iw celu niezbednym do
wykonywania powierzonych mi przez Pracodawce zadan w ramach pracy zdalnej,

- niewykorzystania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych
przez Pracodawce zadan w ramach pracy zdalne;j,

- ochrony no$nikoéw danych, wydrukow komputerowych oraz wszelkich powierzonych mi przez
Pracodawce dokumentoéw przed dostepem oséb nieupowaznionych oraz przed przypadkowym
zniszczeniem,

- zwrotu wszystkich powierzonych mi dokumentéw, no$nikéw i wydrukéw, niezwlocznie po
zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej, a takze na kazde polecenie Pracodawcy,

- stosowanie adekwatnych $rodkow zabezpieczen technicznych 1 organizacyjnych ( art.32
RODO),

- pracy tylko w zabezpieczonej sieci 1 niekorzystania z publicznych punktéw dostepowych,

-zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub begde mialt/a dostep
w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej,

- archiwizowania danych zgodnie z instrukcja,

-korzystanie ze  stuzbowego sprzetu IT oraz oprogramowania wylacznie w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych,

- wykorzystywanie jedynie legalnego oprogramowania,

-nalezytej dbatosci o powierzony sprzet i oprogramowanie zgodnie z wyzej wymienionymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

-zabezpieczenia  powierzonego sprzetu przed dostepem os6éb  nieuprawnionych,

niepozostawianie go bez nadzoru oraz bezpiecznego transportu ieksploatacji zuwaga na
czynniki srodowiskowe tj. zalanie lub przegrzanie,
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-ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem,
utratg, modyfikacja danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych,
nieuprawnionym dost¢pem do danych osobowych oraz przetwarzaniem,

- uzywania oprogramowania antywirusowego,

- natychmiastowego zgloszenia przetozonemu i Administratorowi Danych Osobowych,
stwierdzenia proby lub faktu naruszenia ochrony Iub bezpieczenstwa systemu
informatycznego, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe,

Data podpis o$wiadczajacego
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 55/2020

Starosty Chodzieskiego

z dnia 3 listopada 2020 r.

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ ztreScia Regulaminu Pracy Rotacyjnej i Zdalnej
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy 1 zobowiazuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

Imig i nazwisko Pracownika/

Wydzial, stanowisko
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