w sprawie okreslenia zasad organizacji pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 ze zm.),
w zwigzku z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22020 1., poz. 920 ze zm.) oraz art. 3' §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 1. poz. 1320 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W zwiazku z zagrozeniem wynikajacym z wprowadzonego stanu epidemii zwigzanego
z chorobg COVID-19 w celu zapobiegania zachorowaniom i przeciwdzialania rozprzestrzenianiu
si¢ wirusa Sars-COV-2 wprowadza sie mozliwosé organizacji pracy urzedu w formie pracy zdalnej
lub w systemie pracy rotacyjnej na zasadach okreslonych w Regulaminie wykonywania pracy
w formie pracy zdalnej oraz w systemie pracy rotacyjnej obowiazujacej w Starostwie Powiatowym
w Goldapi w zwigzku z sytuacjg epidemiczng zwiazana z zagrozeniem chorobg COVID-19
stanowigcej zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadr do zapoznania pracownikéw z niniejszym zarzadzeniem
W sposOb zwyczajowo przyjety.

§3
Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§5
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

Starosta Goldapski

Marz .nnfdl::};rianna

Wardziejewska
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Starosty Gotdapskiego z dn. .4@10.20201

Regulamin wykonywania pracy w formie pracy
zdalnej oraz w systemie pracy rotacyjnej
obowiqzujgcy w Starostwie Powiatowym w Goldapi
w zwiqzku 7 sytuacjq epidemiczng wigzang
Z zagroZeniem chorobg COVID-19



1.

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady zlecania i wykonywania pracy zdalnej oraz pracy

W systemie pracy rotacyjnej, a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

I pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie

COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) systemie pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie
0 pracg, umowie cywilnoprawnej, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19,

b) systemie pracy rotacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ prace okreslona w umowie
0 pracg, umowie cywilnoprawnej, wykonywang przez pracownika, przez czas oznaczony
czg$ciowo poza statym miejscem pracy, a czesciowo w statym miejscu jej wykonywania.

¢) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu o umowe
0 pracg, umowg cywilnoprawng w Starostwie Powiatowym w Goldapi, jesli realizacja tej
umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowiazkdéw na rzecz pracodawcy w miejscu ich
stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce.

d) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ 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 pozn. zm.).

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

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.).

. "

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej lub pracy zdalnej w systemie rotacyjnym
Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjnej
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19:

— w wyniku odgérnej decyzji podjetej przez pracodawce po wezedniejszym uzgodnieniu
z naczelnikami wydziatéw, na podstawie wydanego pracownikom na pismie Polecenia
pracy zdalnej (wzdr stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu) lub Polecenia pracy
W systemie pracy rotacyjnej (wzor stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu),

—  po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem pracownika
0 umozliwienie pracy zdalnej, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
pracg w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania 1 zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19. (wzér stanowi

zalgeznik nr 3 do regulaminu).



§3
Prawa i obowiazki Pracodawﬁy
Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy pracownikowi prace zdalng lub prace zdalng w systemie rotacyjnym.
Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej i pracy zdalnej wykonywanej
podczas pracy w systemie rotacyjnym oraz zada¢ od pracownika informacji o jej wynikach.
§4
Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Jednoczes$nie pracownik wskazujac adres zamieszkania jako miejsce
wykonywania pracy zdalnej wyraza zgode na przetwarzanie powyzszych danych.
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy laczgcej go
z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Ponadto pracownik zobowiazuje sie do:
— pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy

i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi

w ramach zakresu jego obowiagzkow, w szezegdlnosei z wykorzystaniem s$rodkéw

komunikacji elektroniczne;j,
— informowania na polecenie pracodawcy o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania

wynikow swojej pracy (wzdr stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu),
— potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez pracodawce.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
W przypadku korzystania przez pracownika z wlasnego sprzetu komputerowego pracodawca
nie ponosi odpowiedzialnosci za powstale szkody.
Pracownik odpowiada za szkody wyrzadzone w infrastrukturze Pracodawcy, przez
niezabezpieczenie kanatu zdalnego dostepu przed osobami postronnymi.
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowiazuj acych przepisow o ochronie danych
osobowych, w szczegolnosei przepisdw ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



10.

11.

12

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Pracownik wykonujgc prace w formie pracy zdalnej oraz w systemie pracy rotacyjnej moze
przetwarza¢ dane zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowienn  Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

Pracownik zobowigzany jest caty czas kontrolowaé¢ oraz uniemozliwi¢ dostep 0sob trzecich
do urzadzen elektronicznych stuzgcych do pracy zdalnej oraz do posiadanych danych
iinformacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych). W szczeg6lnosci sprzet
komputerowy, okablowanie powinny znajdowaé sie poza zasiegiem dzieci lub innych 0sab,
ktére z uwagi na nieumiejetnosé obstugi moglyby ulec wypadkowi lub uszkodzi¢ urzadzenia.
Podczas pracy zdalnej pracownik powinien pamietaé o bezpiecznym korzystaniu
z komputerow i innych urzadzen zarowno wtedy, gdy zapewnil mu je pracodawca, jak i wtedy
gdy korzysta z wlasnych.

Jezeli pracownik uzywa wlasnego urzadzenia, powinien samodzielnie spelniaé podstawowe
wymogi bezpieczefistwa tj. aktualny system operacyjny, aktualne oprogramowanie oraz
aktualny system antywirusowy.

Sprz¢t powinien by¢ zabezpieczony poprzez uzywanie silnych haset dostepu oraz jesli jest to
mozliwe wielopoziomowe uwierzytelnianie.

Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage, aby urzadzenia, ktére stuza do przenoszenia danych,
takie jak dyski zewnetrzne byt silnie szyfrowane oraz nalezy eliminowaé sytuacje, w ktorych
moglyby zostaé zgubione.

Pracownik powinien korzysta¢ przede wszystkim ze shizbowych kont e-mail. Jezeli
przetwarzajac dane osobowe konieczne jest uzycie poczty elektronicznej prywatnej nalezy
zatgezniki zaszyfrowaé, a w temacie wiadomosci zabrania sic postugiwac si¢ danymi
osobowymi lub poufnymi informacjami. Przed wystaniem wiadomosci nalezy upewni¢ sie
czy adresat jest wlasciwy.

Nie nalezy otwiera¢ wiadomosci przychodzacych od nieznanych adresatow szczegOlnie nie
otwiera¢ zalgcznikéw oraz linkow, gdyz moze to by¢ atak phishingowy.

Przesylajac informacj¢ zaszyfrowang nalezy zwroci¢ uwage, aby nie przestaé w tej samej
wiadomosci rowniez hasta. Hasto powinno byé przekazane w inny sposob: sms, telefonicznie,
w odrebnej wiadomosci e-mail, fax, list.

Pracownik podczas pracy zdalnej nie powinien instalowacé dodatkowych aplikacji
I oprogramowania niezgodnego z procedura bezpieczenstwa pracodawcy na komputerach

pracodawcy.



§6

Postanowienia koncowe
Praca wykonywana w formie pracy zdalnej lub praca wykonywana w systemic pracy
rotacyjnej jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej lub w systemie
pracy rotacyjnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19
na danym obszarze.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje sie z trescia
niniejszego regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
1 zobowigzaniem do jego przestrzegania (wzdr stanowi Zalgcznik nr 5 do regulaminu).
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie znajda wewnetrzne
regulacje prawne obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego.



Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu wykonywania pracy w formie pracy zdalnej oraz w systemie pracy rotacyjnej
obowigzujgcego w Starostwie Powiatowym w Goldapi w zwigzku z sytuacjg epidemiczng zwigzang = zagrozeniem
chorobg COVID-19

Polecenie pracy zdalnej

W celu przeciwdzialania rozprzestrzenianiu sig epidemii koronawirusa, na podstawie art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 ze zm.) polecam Panu/Pani* wykonywanie
pracy okreslonej w umowie o pracg/umowie cywilnoprawnej*, poza miejscem jej statego
wykonywania w systemie pracy zdalnej od dnia ................. do dnia ...................

w godzinach pracy urzedu.

Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pana/Panig* pod adresem:

Przy wykonywaniu pracy w formie pracy zdalnej zobowiazany/-a jest Pan/Pani* do przestrzegania
zasad okreslonych w Regulaminie wykonywania pracy w formie pracy zdalnej oraz w systemie
pracy rotacyjnej obowigzujgcym w Starostwie Powiatowym w Gotdapi w zwigzku z sytuacja
epidemiczng zwigzang z zagrozeniem chorobg COVID-19.

Jednoczesnie informujg, ze w przypadkach naglych i nieprzewidzianych mozliwe bedzie

po weze$niejszym uzgodnieniu ustalenie koniecznoéci stawienia sie osobiscie w siedzibie urzedu.

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)

O$wiadczam, iz otrzymatam/-em* niniejsze polecenie oraz zobowiazuje si¢ do wykonywania
pracy zgodnie z obowigzujacymi w Starostwie zasadami pracy zdalnej oraz pracy w systemie
pracy rotacyjnej w Starostwie Powiatowy w Gotdapi.

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik nr 2 Regulaminu wykonywania pracy w formie pracy zdalnej oraz w systemie pracy rotacyjnej
obowigzujgcego w Starostwie Powiatowym w Goldapi w zwigzku = syiuacjq epidemiczng zwigzang z zagrozeniem
chorobg COVID-19

(60! (6 LT ———————— 2020 r.

Polecenie pracy w systemie pracy rotacyjnej

W celu przeciwdzialania rozprzestrzenianiu sie epidemii koronawirusa, na podstawie art. 3 ustawy
z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 ze zm.) polecam Panu/Pani* wykonywanie pracy
okreslonej w umowie o prace, oraz realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci
W sposéb rotacyjny:

a) w stalym miejscu jej wykonywania, tj.: siedzibie Starostwa Powiatowego w Goldapi

w dniach:

b) poza siedzibg Starostwa Powiatowego w Gotdapi, w systemie zdalnym pod uzgodnionym

adresem;

Przy wykonywaniu pracy w formie pracy zdalnej zobowigzany/-a jest Pan/Pani* do przestrzegania
zasad okreslonych w Regulaminie wykonywania pracy w formie pracy zdalnej oraz w systemie
pracy rotacyjnej obowigzujacym w Starostwie Powiatowym w Gotdapi w zwiazku z sytuacja
epidemiczng zwigzang z zagrozeniem choroba COVID-19.

Jednoczesnie informuje, ze w przypadkach naglych i nieprzewidzianych mozliwe bedzie
po wezesniejszym uzgodnieniu ustalenie koniecznosci stawienia si¢ osobiscie w siedzibie urzedu.

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)

Oswiadczam, iz otrzymalam niniejsze polecenie oraz zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy zgodnie
z obowigzujacymi w Starostwie zasadami pracy zdalnej oraz pracy w systemie pracy rotacyjnej w
Starostwie Powiatowy w Goldapi.

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu wykonywania pracy w formie pracy zdalnej oraz w systemie pracy rotacyinej
obowigzujgcego w Starostwie Powiatowym w Goldapi w zwigzku z sytuacjq epidemiczng zwigzang z zagrozeniem
chorobg COVID-19

Goldap, ......ooooeviia 2020 r
Whnioskodawca:
Imig i nazwisko: ........................
Stanowisko: ...
Starosta Goldapski

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej
(uzupelnia Pracownik, kiéry nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywolana zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie
z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do ..ol /
bezterminowo*.

Pracg zdalng bed¢ wykonywal/-a w miejscu zamieszkania/inne (poda¢ adres): *

Adnotacja pracodawcy:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik Nr 5 do Regulaminu wykonywania pracy w formie pracy zdalnej oraz w systemie pracy rotacyjnej
obowiqzujgcego w Starostwie Powiatowym w Goldapi w zwigzku z sytuacjq epidemiczng Zwigzang z zagrozeniem
chorobg COVID-19

Oswiadczenie

(wypelniajq pracownicy, ktérym polecono prace w formie pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjnej)

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z trescia Regulaminu wykonywania pracy w formie pracy zdalne;j
oraz w systemie pracy rotacyjnej obowigzujacego w Starostwie Powiatowym w Gotdapi w zwigzku
z sytuacja epidemiczng zwigzang z zagrozeniem choroba COVID-19 i zobowigzuje si¢ do jego

przestrzegania.

/imi¢ 1 nazwisko pracownika/



