ZARZADZENIE NR .0 W0
STAROSTY OTWOCKIEGO

z dnia g.OfNA.Vl\.OnQ‘QQO’f‘

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej dla pracownikow

Starostwa Powiatowego w Otwocku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2 2020 r. poz. 920) oraz § 22 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 grudnia 2020 r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw W zwigzku z
wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz 2091) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. W zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikow Starostwa
Powiatowego w Otwocku wprowadzam Regulamin Pracy Zdalnej w Starostwie Powiatowym
w Otwocku, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje do odwolania.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne; Powiatu
Otwockiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia 80{20910/’7'

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Starostwie Powiatowym w Otwocku

§1

Postanowienia ogoélne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki w Starostwie Powiatowym w Otwocku reprezentowanym przez Starost¢ (dalej jako
,Pracodawca”) i Pracownikéw w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslona w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w oparciu 0 Umowe 0 pracg oraz
inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowg o wspotpracy, umowg o dzielo,
jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowiazkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce.

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67(5)-67(17) Kodeksu pracy.

§2
Warunki dopuszczalnoS$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem
COVID-19 na podstawie polecenia Pracodawcy oraz upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

. Pracodawca zobowigzuje si¢ do, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania pracy w
sposob umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalng.

. Pracodawca moze udostepni¢ pracownikowi niezbedne narzedzia do wykonywania pracy zdalnej
takich jak np. laptop.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.



§4

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 1gczacej
go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan w ramach zakresu jego obowigzkéw, w
szczegblnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektroniczne;j,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
bezposredniemu przelozonemu,

3) potwierdzania obecnos$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, bezposredniego
przetozonego.

3. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, oraz we wlasnym zakresie zapewni¢ sprz¢t niezbedny do
organizacji pracy, w tym dostep do internetu na wlasny koszt.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu sluzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz przed zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi, w tym w szczegdlnosci postanowien niniejszego Regulaminu.

§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana 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. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia niniejszego
Regulaminu, wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej w Starostwie Powiatowym w Otwocku

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

(wzor)

W zwiazku z koniecznoscia realizacji obowigzkow pracowniczych poza siedzibg ........cccccccvviiniccicnnnciininccinnsd w zwiazku z

(podac przyczyne)

Od dnia nadaje upowaznienie Pani/Panu:

..........................................................................................................

(stanowisko)
do przetwarzania informacji w tym danych osobowych w zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku, na
odlegtos¢ w formie pracy zdalnej oraz
1 zezwalam/nie zezwalam* na wykorzystanie sprzetu stuzbowego poza siedzibg ..., .

2. zezwalam/nie zezwalam* na wykorzystanie sprzetu prywatnego.

*niewtasciwe skreslic

z zachowaniem obowigzujacych procedur bezpieczerstwa zgodnie z obowiazujacg Polityka Bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
OSODOWYCH W ...ooveeeceinrniceiicnssesessssssnasenssessannces

Jednocze$nie upowazniam Pania/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy zestawien, ewidencji oraz rejestrow z
danymi osobowymi, z zachowaniem petnej ich ochrony przy zastosowaniu $rodkéw technicznych i organizacyjnych wdrozonych w

OKres WaBNO SO s i i

(MAI/KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJINEJ)
*niewtasciwe skresli¢
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig upowaznienia i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad bezpieczenstwa zgodnie z

Regulaminem Pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Otwocku oraz obowiazujacg Polityka Bezpieczenstwa informagji i ochrony danych
osobowych.



(data i podpis upowaznionego pracownika)

Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Oswiadczenie Pracownika

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem(-tam) sie z Regulaminem pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w
Otwocku i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, zZe:

e znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych w organizacji
procedur ochrony danych osobowych i zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania pracy zdalnej,

e zobowigzuj¢ si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e zobowigzuje si¢ do wykonywania obowiazkéw shuzbowych w ramach pracy zdalnej z
poszanowaniem i ochrong¢ informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w
tym tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg.

................................................

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



