ZARZADZENIE NR 55/2020
STAROSTY NOWODWORSKIEGO
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U.z2020r., poz.920) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz.1842 t.j.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin pracy zdalnej stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/-/ Krzysztof Kapusta



Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim (dalej, jako
»Pracodawca”) i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem

rozprzestrzeniania sie COVID-19.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okres$long w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspétpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej faczacej Pracownika

z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu o umowe

0 prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspétpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

c) 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 pbéin. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy

(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku

z przeciwdziataniem COVID-19:

a) po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy

zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu;



b) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia 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 obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb

umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od

pracownika informacji o jej wynikach.

84

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie

z trescig umowy tgczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkéw.
2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy

i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej;

b) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy;

c) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce;

d) biezgcego wypetnienia ewidencji czasu pracy zdalnej wg. wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.



4, Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych)

przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Jezeli Pracownik w ramach pracy zdalnej pracuje na wtasnym, prywatnym sprzecie

komputerowym ma obowigzek:

a) Przed rozpoczeciem pracy ztozy¢ oswiadczenie wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu;

b) Stosowac w pracy zdalnej na swoim sprzecie prywatnym procedury obowigzujgce

w jednostce, szczegdlnie te, ktére dotyczg bezpiecznego przetwarzania danych;

c) Usuwania danych po zakoriczeniu pracy z prywatnych nosnikow danych;

d) Podjac takie srodki techniczne i organizacyjne w miejscu pracy zdalnej, aby
zabezpieczy¢ przetwarzane dane osobowe przed utratg, zniszczeniem, zmodyfikowaniem

lub nieuprawnionym ujawnieniem lub dostepem do danych oséb nieupowaznionych;

3. Pracownikowi za uzywanie w czasie pracy zdalnej swojego sprzetu prywatnego, ani za

zuzycie energii nie przystugujg zadne roszczenia finansowe z tego tytutu.

4, Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych oraz Polityki

bezpieczenstwa informacji przyjetych u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§6

Postanowienia korhcowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc

stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem

i zobowigzaniem do jego przestrzegania.



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

obowigzujgcego.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Nowy Dwoér Mazowiecki, dnia .........cccoevvevvenneee.

Starosta Nowodworski

Pan/Pani

Wydziat

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywofanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020r. poz. 1842 t.j.) oraz Zarzgdzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 55/2020 w sprawie wprowadzenia regulaminu wykonywania pracy
zdalnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim, polecam swiadczenie
pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci
zdalnie poza miejscem statego jej wykonywania w okresie od .................... (o [o JRU
Praca zdalna wykonywana bedzie przy uzyciu sprzetu komputerowego bedgcego wtasnoscia
pracownika.

Obowigzujg Pana/Pania? takie same godziny pracy jak w przypadku pracy w miejscu jej
statego wykonywania.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani? zobowigzany/a do przestrzegania
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz zadba¢ o zabezpieczenie powierzonych

dokumentéw przed nieuprawnionym dostepem, zniszczeniem badz zgubieniem. Kontakt

! Niepotrzebne skreslié
2 Niepotrzebne skreslié



z pracodawcg odbywac sie bedzie za pomocg Srodkdw porozumiewania sie na odlegtosé¢
(telefon, e-mail).

Jest Pan/Pani® zobowigzany/a do uzupetniania ewidencji czasu pracy wykonywanej

w ramach pracy w systemie zdalnym oraz przekazac jg niezwtocznie po zakonczeniu kazdego

okresu, na ktéry zostato wydanie polecenie.

Podpis pracodawcy

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

Podpis pracownika

3 Niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze

Mazowieckim

Nowy Dwoér Mazowiecki, dnia .........cccoevvevvenneee.

Wydziat

Starosta Nowodworski

Whniosek o umozliwienie pracy zdalne;j

Na podstawie art. 3 ustawy o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotfanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020r. poz. 1842 t.j.) zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie
zgody na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych poza statym miejscem pracy (praca zdalna)
tj. Starostwem Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w okresie

...................................................................................... z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego.

Podpis pracownika

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody(niepotrzebne skreslic¢)

Podpis pracodawcy



Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Nowy Dworze

Mazowieckim

Ewidencja czasu pracy zdalnej
IMig i NAZWISKO PraCoWNIKa : .....oceeeeeiee ettt st sttt e sre e e s aesen e e e seeens
VI ESIGC: ettt ettt ettt ettt st et e e e she bt e st et e ea st saeeseben e et e eh st e ebesebbe s te et eeane sheeebee e eaeee

NQZWA WYAZIATU: oot sttt ste e se et e s e e e st saserseeseessesnesseeseesnnannessens

SEANOWISKO: .ttt ettt st sttt e e e e e et e s e b et et es et see e e et eseeneeseaaeeneereeae st sae st neenee e e nen
Dzien Godziny pracy Opis wykonywanych czynnosci Podpis pracownika
miesigca | od .... do.......

Zatwierdzam/nie zatwierdzam (niepotrzebne skresli¢)

Data i podpis bezposredniego przetozonego



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim

miejscowos$é, data

Wydziat

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.
Jednoczesnie oswiadczam, ze podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje sie do
przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych, dbania o bezpieczne przetwarzanie
przeze mnie powierzonych danych oraz nieudostepnianie ich osobom nieupowaznionym,
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi u Pracodawcy oraz powszechnie obowigzujgcymi

przepisami prawa.



