Zarzadzenie Nr 74/2020
Starosty Walbrzyskiego
z dnia 3 listopada 2020 roku

w sprawie: zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID - 19
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

Na podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegodlnych rozwigzanych
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID -19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842
z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 3' §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tj. Dz. U z 2020 r. poz. 1320) w zwigzku z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia
2 listopada 2020 roku zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r.,
poz.1931) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W sytuacji wystepowania ryzyka dotyczgcego COVID-19 w Starostwie Powiatowym
w Waltbrzychu, w celu zachowania realizacji zadan, pracownik, po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym komoérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego
w Walbrzychu wnioskuje do Starosty Walbrzyskiego o podjecie decyzji w sprawie
Zlecenia pracy zdalnej. Wzo6r wniosku pracownika o wykonywanie pracy zdalnej
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Polecenie wykonywania pracy
zdalnej Starosty Watbrzyskiego stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Wytyczne
postepowania przy wykonywaniu pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracodawca bez wniosku pracownika moze zleci¢ pracownikowi prace zdalng biorac
pod uwage przestanki okreslone w ust. 3.

3. Decydujagc o0 poleceniu pracy zdalnej Starosta Watbrzyski uwzglednia
w szczegolnosci: rodzaj i charakter wykonywanej pracy na stanowisku i jej role
w zapewnieniu ciggtosci realizowanych zadahn Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu, zasadnos¢ oraz mozliwos¢ realizacji obowigzkéw stuzbowych
w formie pracy zdalnej w tym mozliwos¢ zastosowania urzgdzen i $Srodkow
komunikacji elektronicznej tj. dostep do zasobdw sieciowych, stuzbowego maila,
telefonu a takze oswiadczenie pracownika o spetnieniu minimalnych wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej, zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku
w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Wzor oswiadczenia
o spetnieniu minimalnych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
Swiadczenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Z zakresu pracy zdalnej wytgczeni sg pracownicy realizujgcy zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na
przepisy prawa lub potrzeby urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie
w ramach pracy zdalnej, a takze pracownicy, ktérym pracodawca zapewnia w miejscu
Swiadczenia pracy warunki lokalowe umozliwiajgce odizolowanie od pozostatych
wspotpracownikéw.



Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek odbiera¢ korespondencje
w systemie Intradok, zaktadac i prowadzi¢ sprawy w systemie Intradok, prowadzi¢
ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajagcg w szczegolnosci opis tych
czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania i przekazywania codziennie mailem
na adres wskazany przez pracodawce. Wzér ewidencji stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzuje sie do zabezpieczania sprzetu
stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie zamieszkujgcymi oraz przed ich zniszczeniem.

Praca zdalna wykonywana jest przez czas okres$lony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej
uwzgledniajgc potrzeby urzedu.

§3

Przed przystgpieniem do pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sig z trescig niniejszego
zarzadzenia, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzgdzeniem zastosowanie majg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

§4

Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia polecam Sekretarzowi Powiatu.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Krzysztof Kwiatkowski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/ 2020
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 03.11.2020 r.

Waltbrzych, dnia.................. 2020 .

Imie i nazwisko pracownika

Whniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie postanowien zapiséw Zarzadzenia Nr 74/2020 Starosty Watbrzyskiego
z dnia 3 listopada 2020 roku w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie
zagrozenia COVID — 19 w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu,

bedgc pracownikiem Starostwa Powiatowego w Watbrzychu wykonujgcym zadania
niezwigzane z zapewnieniem pomocy obywatelom lub innych zadan niezbednych ze
wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu, ktéore moge wykonywac¢ zdalnie
wnioskuje o wyrazenie zgody na swiadczenie pracy zdalnej w terminie od ................... do

Podpis pracownika

Akceptacja bezposredniego przetozonego:

Data i podpis



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 74/ 2020
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 03.11.2020 r.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej Starosty Watbrzyskiego

Watbrzych, dnia .......................... 2020 .

Pani/Pan

stanowisko/wydziat

Polecenie pracy zdalnej

Na Pani/Pana wniosek z dnia ...................... polecam Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej
w umowie o prace oraz zadanh okreslonych w zakresie czynnosci lub / i w opisie stanowiska pracy
wynikajgcym z Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Watbrzychu, poza miejscem
statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej. W czasie pracy zdalnej nie ulegajg zmianie
obowigzujgce Panig /Pana godziny rozpoczynania/konczenia pracy, a takze przepisy i regulacje
obowigzujgce w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu. . Podczas wykonywania pracy jest Pani/Pan
zobowigzany do przestrzegania krajowych oraz unijnych przepiséw o ochronie danych osobowych,
a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie danych, bez dostepu do nich oséb nieupowaznionych.
Podczas wykonywania pracy zdalnej kontakt z pracodawcg powinien odbywaé sie w sposob
uzgodniony z bezposrednim przetozonym za pomocg srodkéw porozumiewania sie na odlegtosc,
w szczegolnosci przez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile. W okresie swiadczenia pracy
zdalnej jest Pani/Pan zobowigzany do ewidencjonowania czasu pracy i przekazania tej ewidencji
niezwiocznie pracodawcy. Potwierdzenia obecnosci w pracy nalezy dokona¢ poprzez wystanie maila
na adres m.kruchlak@powiatwalbrzyski.pl w godzinie rozpoczecia pracy i jej zakonczenia zgodnie
z obowigzujgcym harmonogramem czasu pracy.

Jednoczes$nie pouczam Pana/Panig o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegoélnosci zasad okreslonych przepisami rozporzgdzenia
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
Pracodawcy przystuguje prawo odwotania wydanego Pani/Panu polecenia pracy zdalnej w kazdym
czasie.

Podpis pracodawcy


mailto:m.kruchlak@powiatwalbrzyski.pl

Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 74./ 2020
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 03.11.2020 r.

Wytyczne postepowania przy wykonywaniu pracy zdalnej

Wytyczne wykonywania pracy zdalnej w sytuacji wydania przez Pracodawce polecenia pracy
zdalnej w tym przy uzyciu urzadzen elektronicznych. Wytyczne okreslajg prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownika w zwigzku z realizacjg zadan w sposéb zdalny.

|. Stownik

1. Ustawa — ustawa z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych
oraz wywolywanych nimi sytuacji kryzysowych,

2. COVID-19/ koronawirus —choroba wywofana wirusem SARS-CoV-2;

3. Praca zdalna — praca wykonywana przez pracownika poza miejscem statego jej
wykonywania, przy pomocy urzadzen elektronicznych oraz za posrednictwem
elektronicznych srodkéw komunikac;i;

4. Urzadzenie elektroniczne — sprzet umozliwiajgcy porozumiewanie sie na odlegtosé,
stanowigcy mienie pracodawcy, wykorzystywany do realizacji zadan stuzbowych (laptop/
komputer stacjonarny);

5. Elektroniczne srodki komunikacji — urzadzenia teleinformatyczne i wspétpracujgce z nimi
narzedzia programowe, umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie sie na odlegto$¢ przy
wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi (np. poczta
elektroniczna, faks, telefon,);

6. Pracownik —osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Starostwie Powiatowym
w Watbrzychu wykonujgca prace zdalng;

7. Pracodawca — Starostwo Powiatowe w Watbrzychu;

8. Przetozony — osoba sprawujgca bezposredni nadzor nad komorkg organizacyjng, do ktorej
przypisany jest Pracownik;

9. Dzien pracy — czas pracy w ciggu jednego dnia wynoszacy 8 godzin na dobe dla petnego
etatu ( z wyjatkiem wtorku 9 godzin oraz pigtku 7 godzin).

Il. Role i odpowiedzialnosci stron stosunku pracy



1. Przetozony — delegowanie zadan, nadzor nad realizacjg pracy w sposéb zdalny i ocena
pracy Pracownika;

2. Pracownik — realizacja zadan w formie pracy zdalnej, stosowanie sie do zasad
okreslonych dla wykonywania pracy zdalnej, w tym ogolnych zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3. Pracownik BHP — nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczehstwa i higieny pracy
w warunkach pracy zdalnej;

4. Obstuga IT — zapewnienie wsparcia technicznego w zakresie uzytkowania urzgdzen
elektronicznych oraz srodkéw komunikacji elektronicznej w miejscu swiadczenia pracy
zdalnej

lll. Organizacja i porzadek pracy
1. Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia Pracodawcy.

2. Nie dopuszcza sie, bez uprzedniej zgody Pracodawcy, wykonywania pracy zdalnej
W innym miejscu niz wskazane przez pracownika w poleceniu wykonywania pracy zdalnej.
3. Osoby wykonujgce prace zdalng realizujg zadania stuzbowe w ramach wydanego przez
Pracodawce polecenia wykonywania pracy zdalnej we wskazanym w poleceniu miejscu,
a wyniki pracy przekazujg Pracodawcy.

4. Pracodawca nie moze zleca¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng innych zadan niz
okreslone dla jego stanowiska pracy wynikajgcego z zakresu czynnosci lub opisu stanowiska

pracy.

5. Czas pracy pracownika okresla Regulamin pracy, przy uwzglednieniu ustalen
wynikajgcych z indywidualnych rozktadéw czasu pracy lub odrebnych zapiséw umowy
o prace.

6. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
7. Kontrola pracy Pracownika odbywa sie na biezgco przez bezposredniego Przetozonego.
Przy ocenie pracy Przetozony bierze pod uwage ilos¢ i jakos¢ zrealizowanych zadan.

8. Pracodawcy przystuguje prawo skontrolowania sposobu korzystania przez Pracownika
z powierzonych urzgdzen elektronicznych oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w miejscu zamieszkania pracownika, po uprzednim uzyskaniu zgody
Pracownika.

9. W okresie swiadczenia pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do ewidencjonowania
czasu pracy i przekazania tej ewidencji osobie wyznaczonej przez pracodawce niezwtocznie
po dniu zakonczenia pracy (nastepny dzien roboczy).

IV. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca, w miare potrzeb, zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
warunki na stanowisku pracy w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej spetniajgce
minimalne wymagania zawarte w rozporzgadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
Z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogoélnych przepisdw bezpieczehstwa i higieny

pracy.



2.

Pracodawcy przystuguje prawo odwotania wydanego Pracownikowi polecenia pracy
zdalnej w kazdym czasie, z zastrzezeniem obowigzujgcych przepiséw prawa.
Decyzje o odwofaniu pracy zdalnej Pracodawca wydaje Pracownikowi w sposob
pisemny za posrednictwem dostepnych srodkéw komunikacji elektroniczne;.
Dopuszcza sie mozliwos¢ odwotania za posrednictwem rozmowy telefoniczne;j.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone Pracownikowi lub
osobie trzeciej w zwigzku z niewlasciwym korzystaniem z urzgdzen elektronicznych
w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej.

Pracodawcy przystuguje prawo do wezwania Pracownika do stawienia sie w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu w czasie wykonywania pracy zdalne;.

V. Prawa i obowigzki Pracownika

1.

Pracownik jest zobowigzany do wykorzystania powierzonych urzgdzen
elektronicznych, oprogramowania, srodkow tgcznosci oraz uzytkowanych materiatéw
biurowych wytgcznie do celéw stuzbowych.

Pracownik ma obowigzek chroni¢ powierzone urzgdzenia elektroniczne,
oprogramowanie oraz $rodki komunikacji przed uszkodzeniem, kradzieza,
zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem.

Pracownik jest zobowigzany chroni¢ informacje stanowigce tajemnice Pracodawcy
oraz udostepnione mu dane osobowe, a takze stosowac sie do zasad bezpiecznego
korzystania z urzgdzen elektronicznych oraz Internetu.

W ciggu dnia pracy w czasie wykonywania przez Pracownika pracy w zakresie
godzinowym pozostaje w wytgcznej dyspozycji Pracodawcy, w tym stosuje sie
do polecen przetozonego, pozostaje w statym kontakcie telefonicznym lub za pomocg
innego, uzgodnionego z przetozonym, srodka tgcznosci.

Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ Pracodawce o zaistnieniu
sytuacji, ktéra mogtaby uzasadni¢ cofniecie decyzji Pracodawcy o pracy zdalne;.

W przypadku decyzji Pracodawcy o wcze$niejszym odwotaniu Pracownika
ze Swiadczenia pracy w sposob zdalny inny niz podany w wydanym Pracownikowi
poleceniu pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany =zgtosi¢ sie¢ w miejscu
Swiadczenia pracy wynikajagcym z umowy o prace lub innym miejscu wskazanym
przez Przetozonego najpdzniej w kolejnym dniu roboczym po otrzymaniu decyzji
Pracodawcy w tej sprawie.

Pracownik przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z niniejszymi wytycznymi.

VI. Ochrona informacji, bezpieczeinstwo danych

1.

Pracownik ma obowigzek sprawowania pieczy w zakresie zapewnienia poufnosci
danych, w tym takze danych znajdujgcych sie na dysku twardym lub przeglgdanych
za pomocg $rodkdw komunikacji elektronicznej w sieci urzedowe;j.

Obowigzkiem Pracownika jest takie zabezpieczenie materiatbw/danych, aby nie
zostaty one przejete lub odczytane przez osoby niepowotane, a takze zniszczone lub
bezpowrotnie utracone.

Pracownik ma obowigzek utrzymania w tajemnicy haset dostepu do uzytkowanych
programow i urzgdzen stuzbowych oraz nieujawniania ich osobom trzecim.



VIL.

Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ niezwtocznie Pracodawcy wszelkie zauwazone
braki techniczne/usterki udostepnionych urzadzen Ilub elektronicznych srodkéw
komunikacji moggce powodowac ryzyko utraty bezpieczenstwa danych.

W zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych obowigzujg regulacje wewnetrzne
Pracodawcy, w szczegdélnosci procedury i instrukcje dot. korzystania ze sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania, bezpieczenstwa i ochrona danych oraz
bezpieczenstwa danych osobowych, zwtaszcza przyjeta polityka ochrony danych
osobowych.

Pracownik przy wykonywaniu pracy zdalnej moze uzywac¢ tylko powierzonego sprzetu
elektronicznego, ktory zostat odpowiednio zabezpieczony i skonfigurowany do pracy
zdalnej.

Pracownik przy wykonywaniu pracy zdalnej moze uzywaé tylko stuzbowej poczty
elektronicznej.

Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzony do pracy zdalnej sprzet
elektroniczny oraz za zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi
przepisami prawa i aktami wewnetrznymi obowigzujgcymi u Pracodawcy.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej jest rowniez wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych poza miejscem zatrudnienia oraz wyrazeniem
zgody uzytkowania sprzetu elektronicznego poza obszarem przetwarzania danych
osobowych.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Wymogi ogdlne dotyczgce bezpieczenhstwa i higieny pracy (BHP);

Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujgcych oraz regulacjach wewnetrznych, w szczegdlnosci
w Regulaminie pracy oraz Instrukcjach BHP.

Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o spetnieniu minimalnych wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej.

W razie watpliwosci, czy warunki korzystania z urzadzen elektronicznych w miejscu
zamieszkania Pracownika sg zgodne z wymogami bezpieczehstwa i higieny pracy,
Pracodawca ma prawo ogledzin miejsca zamieszkania z punktu widzenia spetniania
warunkéw BHP, a Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ przeprowadzenie ogledzin.
Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ wypadek przy pracy za posrednictwem Srodkéw
komunikacji do bezposredniego Przetozonego.

Postepowanie powypadkowe odbywa sie w oparciu o0 regulacje zawarte
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sig trescig wytycznych w przedmiocie postepowania przy
wykonywaniu pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID-19.



(data i podpis pracownika)

Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 74./ 2020
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 03.11.2020 r.

( komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze warunki na stanowisku pracy w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej spetniajg
minimalne wymagania zawarte w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 74/ 2020
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 03.11.2020 r.

Imie i nazwisko pracownika

Dzienna ewidencja wykonanych czynnosci (praca zdalna)

Imig i N@zZWISKO Pracownika: ..o

KomaArka organizacCyjNa; ......c.uuuueeiiiiieeiceeece e e et e e e e e e e e eenns

Dzien wykonywania pracy zdalnej: .............cccooviiiiiinnn.n.

Lp. Godzina
rozpoczecia

Godzina
zakonczenia

Szczegoétowy opis
wykonywanych zadan

Forma pracy
zdalnej
(telefon, mail,
pismo,
notatka
stuzbowa

Znak
sprawy
w
Intradok
-u

Uwagi

Akceptacja / brak akceptaciji *

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

*pozostawi¢ wtasciwe




Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 74/ 2020
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 03.11.2020 r.

Oswiadczenie

Imie i nazwisko pracownika

Oswiadczam, ze =zapoznatem/alam sie z trescig Zarzadzenia Nr 74/2020 Starosty
Watbrzyskiego z dnia 3 listopada 2020 roku sprawie: zasad wykonywania pracy zdalnej
w okresie zagrozenia COVID — 19 w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu i zobowigzuje
sie do Scistego jego przestrzegania.

Podpis pracownika



