ZARZADZENIE NR 17.2023
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Na podstawie art. 672° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510,
1700i 2140 oraz z 2023 r. poz. 240), w zwigzku z art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Zdalnej w Starostwie Powiatowym w Opatowie, stanowigcy zatgcznik

do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Opatowie, a nadzdr Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ........c...........
Starosty Opatowskiego
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM W OPATOWIE

§ 1. DEFINICJE
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Starostwo - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Opatowie.;

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Staroste Opatowskiego;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy;

4) pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé;

5) k. p. — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z2022r.
poz. 1510 z pdézn. zm.).

2.  Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki
Pracodawcy i Pracownikéw.

§ 2. GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

1. Pracg zdalng mogg by¢ objete nastepujgce grupy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych lub pomocach administracyjnych w poszczegdélnych komérkach organizacyjnych starostwa
wymienionych § 13 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opatowie, ktérych zakres zadan i
obowigzkéw zezwala na jej wykonywanie poza siedzibg starostwa.

2. Nie przewiduje sie catkowitej pracy zdalnej na zadnym stanowisku.

3. Praca jest Swiadczona czesciowo zdalnie w oparciu o harmonogram pracy zdalnej ustalany na dany
miesigc z bezposrednim przetozonym w przypadkach, w ktérych wyrazono zgode na taka prace.

4. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy zdalnej przez pracownika
moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo;
2) w trakcie zatrudnienia.

5. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje o$wiadczenie, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 3. OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wtasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem realizacji
biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do:
a) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan,

b) pozostawania w statej gotowosci do swiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczegdlnosci dostepnosci
telefonicznej oraz mailowej,

c) pozostawania w statym kontakcie ze wspétpracownikami, przetozonymi oraz klientami,
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d) potwierdzenia obecnosci w pracy w rejestrze prowadzonych czynnosci, ktdrego wzor stanowi zatgcznik
Nr2do Regulaminu iprzesyta go raz wtygodniu do pracownika ds. kadr na adres e-mail
d.kaminska@opatow.pl, w celu rozliczenia czasu pracy wykonywanej na pracy zdalnej. Przestany dokument
podlega akceptacji przez bezposredniego przetozonego,

e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go wytacznie dla celow
stuzbowych;

f) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz informacji
poufnych,

g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposdb zapewniajgcy warunki bezpieczeristwa i higieny
pracy.

3. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez pracownika
oswiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy
zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika iuzgodnionym z pracodawcy s zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

4. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych w warunkach
pracy zdalnej obowigzujgcymi u Pracodawcy, jak réwniez zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

5. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawié sie niezwtocznie w siedzibie
Pracodawcy przy ul. Henryka Sienkiewicza 17 w Opatowie, na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych
godzinach wykonywania swojej pracy.

6. W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje wobec
niego, w zakresie wynikajagcym zrodzaju iwarunkédw wykonywanej pracy, obowigzki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

-art. 208 § 1 k.p.,
- art. 209 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

- obowigzkéw okreslonych w art. 212 pkt 1 i4 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska pracy, dbania
o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

-art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy dla obiektéw
i pomieszczen), art.214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art.232k.p. (zapewnienie profilaktycznych
positkdw i napojéw),

- obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczgcych zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych
i dostarczania srodkéw higieny osobistej).

§ 4. NARZEDZIA | KOSZTY PRACY

1. W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez Pracodawce,
tj. laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz
brak dostepu oséb trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych sie w nim.

2. Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych w trakcie pracy
zdalnej, obowigzujacej u Pracodawcy.

3. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik
zobowigzany jest zgtaszac¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik moze korzystac ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy oraz informatykéw w ramach
pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

5. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy
w terminie umdéwionym z przetozonym.
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6. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji powierzonego mu
sprzetu i systeméw informatycznych.

7. Zwrot kosztow bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej nastepuje o ztozeniu pisemnego
whniosku Pracownika po zakonczeniu danego miesigca kalendarzowego. Do wniosku zatgcza sie odpowiedni
dokument ksiegowy potwierdzajgcy obcigzenie pracownika kosztami wraz z dowodem zaptaty, przy czym:

a) do wniosku o zwrot kosztéw zwigzanych z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy
dotgcza sie oswiadczenie Pracownika o celowosci, zasadnosci oraz uprzedniej akceptacji wydatku przez
Pracodawce,

b) do wniosku o zwrot kosztéw energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych dotgcza sie
oswiadczenie Pracownika o rodzaju uzywanych narzedzi pracy, ich normach zuzycia energii elektrycznej, kopie
dokumentdw potwierdzajgcych poniesienie kosztow, a takze ilosci dni wykonywania pracy zdalnej przy ich
wykorzystaniu.

8. Pracodawca zobowigzuje sie do pokrycia dodatkowo innych kosztéw niz wskazanych wust. 7, oile
zostang one wykazane.

9. Zwrot kosztéw o ktérych mowa w ust. 7 i 8, nastgpi po dokonaniu weryfikacji wniosku Pracownika przez
Wydziat Finansowy, wypfacony na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wypfaty tego wynagrodzenia.

§ 5. KONTROLA PRACY ZDALNEIJ

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika w ustalonym
miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa iochrony informacji, wtym procedury
ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym znim dniu.
Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej datg. Wykonywanie
czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci Pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb
ani utrudniac korzystania z pomieszczert domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow
i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje
Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybied we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§ 6. POLECENIE PRACY ZDALNEJ
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii
oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktéorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

- jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci papierowe] lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa
w ust. 1, z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej
Pracownik informuje otym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa
polecenie wykonywania pracy zdalnej.
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4. O poleceniu pracy w trybie zdalnym decyduje Pracodawca po zasiegnieciu opinii kierownika wtasciwe] dla
pracownika komorki organizacyjnej. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz
1 miesigc, z mozliwoscig jego przedtuzenia (wzér polecenia stanowi zatgcznik nr 3).

§ 7. PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika (wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 4), pochodzacy od nastepujacych pracownikdéw:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin "Za zyciem" (Dz .U. 22020 r. poz. 1329, z pdin.zm.),
tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, w tym réwniez po ukoniczeniu przez dziecko
18 roku zycia;

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktdrych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo osSwiatowe (Dz. U.
22021 r. poz. 1082, z pdin. zm.), w tym réwniez po ukorniczeniu przez dziecko 18 roku zycia;

3) pracownicy w cigzy;
4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;

5) pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgcg we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

§ 8. OKAZJONALNA PRACA Z DOMU

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie
nie stosuje sie przepisow art. 6719-672* oraz art. 673! § 3 k.p. (wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 5).

§ 9. PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ DLA PRACOWNIKOW
A. Internet

1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy.

2. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy z dostepem do
Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych
urzadzen.

3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ sie, ze zostata ona skonfigurowana
w sposOb minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegélnosci:

1) korzystanie z Internetu powinno wymagac uwierzytelnienia, np. poprzez hasto;

2) hasto dostepu powinno sktadaé¢ sie z co najmniej 8 znakdw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr
i znakéw specjalnych;
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3) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wtasny;

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytgcznie z urzadzen znajdujgcych sie w sieci
domowej;

5) zostat zmieniony domysiny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.

4. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy
zdalnej udziela Informatyk pod numerem telefonu +48 797 994 722 w godzinach pracy urzedu.

B. Urzadzenia stuzgce do pracy zdalnej

1.  Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym
osobom, np. domownikom.

2.  Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak laptop, smartfon,
tablet, itp.

3. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedziba
pracodawcy.

4.  Pracownik jest uprawniony takze do zabrania powierzonych urzadzen do miejsca wykonywania pracy
zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

5. Jezeli z jaki$ wzgleddw pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem stuzbowego
sprzetu, pracodawca moze wydac zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

6. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem przez bezposredniego
przetozonego.

7. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawcg z jakich urzadzen bedzie korzystat
pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik najpdzniej na 3 dni przed praca zdalng zgtasza ten fakt do
informatyka na adres email: k.adamski@opatow.pl i Inspektora Ochrony Danych Osobowych na adres email:
rbednarczykrodo@interia.pl  oraz inspektora bhp na adres email: m.grzyb@opatow.pl.

8. Informatyk odnotowuje, ktére urzadzania sy wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej,
jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

9. W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zgdanie pracownika Informatyka
udostepnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez Informatyka narzedzia), w celu
dokonania jego zdalnego przegladu.

10. Przeglad urzadzen prywatnych jest obowigzkowy.

11. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

1) na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

2) zostaty wigczone automatyczne aktualizacje;

3) zostata wtgczona zapora systemowa;

4) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login i hasto
uzytkownika, kod PIN, token;

6) wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowej;

7) zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-zip);

8) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci;

9) jezeli urzadzenie daje takg mozliwosé, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi uprawnieniami.

12. Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej zawierato
inne zabezpieczenia, jak:
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1) zaszyfrowany dysk;
2) wytgczone porty pamieci zewnetrznych;

3) oprogramowanie stuzgce monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika, wykorzystywane
zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa pracy.

C. Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywacé tylko i wytgcznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione mu przez pracodawce.

2. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci danych
osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

3. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zostac
udostepnione w zafaczniku zabezpieczonym hastem.

4.  Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

5.  Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.

6. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i nie stownikowe.

7. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

8. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

1) nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;

2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum wynikowego hastem.

9. Kazda wiadomos$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscig, polegajacg w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

10. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktdrzy nie znajg sie wzajemnie i/lub ich adresy
e-mail s3 adresami prywatnymi, nalezy skorzystaé z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisaé w to
pole.

D. Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1. Zgodnie zobowigzujgcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace informacje
poufne, wtym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz w siedzibie
pracodawcy.

2.  Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdéw papierowych, pracownik zgtasza do
pracodawcy, po uprzednim uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego, prosbe o mozliwosc ich
skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub wformie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentdw.

5.  Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentdw.

6. Po skopiowaniu dokumentdw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace informacje jakie
dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

7. Informacja jest przekazywana pracodawcy.

8. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowad
szczegblng ostroznosc, aby ich nie zgubid.

9. Praca zdalna jak i praca z dokumentami nie moze by¢é wykonywana w miejscu publicznym ($Swietlica
w szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.).
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10. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ pracodawcy, za posrednictwem
bezposredniego przetozonego, ktory weryfikuje ich kompletnosé.

11. Kierownicy komdrek organizacyjnych prowadzg ewidencje dokumentéw, ktére byly skopiowane.
Ewidencja zawiera dane, okreslone w ust. 6.

§ 10. SZCZEGOLNE SYTUACIE

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do
Informatyka.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nos$nikédw informacji, nalezy
niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do pracodawcy, Informatyka, atakze inspektora ochrony
danych.

3. W stosunku do danych, ktére zostaty zagubione, pozostawione bez nadzoru poza obszarem
bezpieczenstwa nalezy niezwtocznie powiadomié pracodawce i Inspektora Ochrony Danych Osobowych (e-
mail: rbednarczykrodo@interia.pl), ktory przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, czy dane osobowe nalezy
uzna¢ za ujawnione. O wynikach postepowania powiadamia pracodawce i podejmuje w razie koniecznosci
dalsze dziatania.

§ 11. DZIALANIA NIEDOZWOLONE

Niedozwolone jest:
1) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych bez zabezpieczenia hastem,
w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg sama drogg komunikacji, ktdrg przekazywany jest
zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktdére nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;
5) odmdwienie Informatykowi przegladu urzadzenia;
6) niszczenie dokumentow w domu;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan stuzbowych
innym osobom;

8) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci domownikami;
9) samodzielne zniszczenie dokumentow w domu;

10) logowanie sie na konto innego uzytkownika;

11) zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

12) zabranie oryginatéw dokumentéw;

13) niezwrdcenie dokumentow;

14) niepotwierdzenie z pracodawcg zakresu zwrdoconych danych.
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§ 12. W sprawach nieunormowanych w Regulaminie ma zastosowanie Kodeks Pracy.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem Pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Opatowie oraz
zawartg w Regulaminie Procedurq Ochrony Danych Osobowych, obowigzujagcymi u Pracodawcy oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

podpis Pracownika
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika

Rejestr — ewidencja czasu pracy 2023 - system podstawowy

Imie i nazwisko Stanowisk
Okres: .
pracownika: o:
e B o
aod wiedli Nieuspr
Dni wolne od pracy wione awiedi Caynnosci wykonywane w dniach pracy
Daiers Liczba Godzina rozpoczecia i Godziny pracy oraz tytut {rodz nieobe wone 2dalnej (w przypadku, gdy ilo$é czynnosci jest
miesiaca godzin zakoficzenia pracy nadliczbowe ich udzielenie A8 cnosch nieobel 2naczna, nalezy je wymienié na stronie 2
2) ""a"r’)“' "°‘:‘a’ (:‘::.c.; formularza)
Praca wymia n5)
z::l)n 14)
1 8 7.30-15.30
2 8 7.30-15.30
3 8 7.30-15.30
4 8 7.30-15.30
5 8 7.30-15.30
6 8 7.30-15.30
7 8 7.30-15.30
8 8 7.30-15.30
9 8 7.30-15.30
10 8 7.30-15.30
11 8 7.30-15.30
12 8 7.30-15.30
13 8 7.30-15.30
14 8 7.30-15.30
15 8 7.30-15.30
16 8 7.30-15.30
17 8 7.30-15.30
18 8 7.30-15.30
19 8 7.30-15.30
20 8 7.30-15.30
21 8 7.30-15.30
22 8 7.30-15.30
23 8 7.30-15.30
24 8 7.30-15.30
25 8 7.30-15.30
26 8 7.30-15.30
27 8 7.30-15.30
28 8 7.30-15.30
29 8 7.30-15.30
30 8 7.30-15.30
31 8 7.30-15.30
Podpis pracownika ......cccceccvveeiiiiiieeiiicieee e,
2)Ws

3) Po, Op, Opp, Uo, Wk, Ww, Z
4) Um, Ur, Uw, Ub, Nup, Nun, C, Co

5)Nn
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cd. czynnosci wykonywane w poszczegdlnych dniach:

Dzien m-ca Wskaz czynnosci

(podpis bezposredniego przetozonego

Pouczenie:

Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, wprowadzito nowe wytyczne w zakresie danych, ktére pracodawca ma umieszczaé w prowadzonej ewidencji czasu pracy
pracownikéw. Obecnie ewidencja czasu pracy ma zawiera¢ dane o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia pracy,

- liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

- liczbie godzin nadliczbowych,

- dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

- liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego — w naszym przypadku to
zagadnienie nie wystepuje, dlatego pominieto kolumne.
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W dniach, w ktérych pracownik wykonuje prace zdalna, nie podpisuije listy. Pracodawca moze oznaczy¢ te dni na liscie jako prace zdalna. Oznaczenia skrétéw ujetych w przypisie:

S — wolne swigto lub dziers wolny za swieto
U —urlop wypoczynkowy
Uo - urlop okolicznosciowy
Um - urlop macierzyriski
Ur — urlop rodzicielski
Uw - urlop wychowawczy
Ub — urlop bezptatny
Op - opieka nad zdrowym dzieckiem art. 188 k.p.
Opp - opieka nad dzieckiem do 8. roku zycia
C—chorobowe
Co - opieka nad chorym

P — wyjscie prywatne

Po - odrobienie wyjscia prywatnego

Nup - nieobecnos$¢ usprawiedliwiona ptatna
Nun - nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna
Nn - nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona

Wk - krwiodawstwo

Ww - wezwanie na $wiadka itp.

D - dyzur domowy

Dp - dyzur w miejscu pracy

0db - odbiér wolnego za godziny nadliczbowe
Z - praca zdalna
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika

(piecze¢ Pracodawcy)

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67%° § 3, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1510,
z péin. zm.) ze wzgledu na trwajacy stan .........cceeveeeeneee. polecam Pani(-u) prace w formie zdalnej na okres od

Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, wtym bhp, ochrony
danych osobowych ipotwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej, obowigzujgcym
u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby

upowaznionej przez Pracodawce
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika

(data i miejsce wypetnienia)

(stanowisko,komadrka organizacyjna)

WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy ( Dz.U. z2022r. poz. 1510
z pézn. zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:

1. * catkowicie / cze$ciowo* w wymiarze .................... dniw .o,

2. » bezterminowo / w okresie* od ........cc.ce...... (o [ JRPTOT
Oswiadczam, ze:

- praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem .................... ;

- wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku pracy zdalnej sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej, zgodnie zzasadami pracy
zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Opatowie;

- zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac pracodawce w przypadku zmiany warunkéw lokalowych
i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej pod wskazanym adresem;

- przyjmuje do wiadomosci istosowania podczas pracy zdalnej zasad wykonywania pracy zdalnej
okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Opatowie, w szczegdlnosci w zakresie
zasad:

a. pokrywania przez pracodawce kosztéw pracy zdalnej i wyptaty ekwiwalentéw pienieznych,
b. potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy podczas pracy zdalnej,
C. kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

d. kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych,

e. instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych;

- potwierdzam zapoznanie sie i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych osobowych
w zwigzku z pracg zdalng, okreslonych § 9 Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Opatowie;

- potwierdzam zapoznanie sie zoceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

- stanowisko pracy zdalnej, zostato zorganizowane zgodnie wymogami ergonomii.

** W zwigzku z art. 67° § 6 Kodeksu pracy, informuje ze przystuguje mi prawo do pracy zdalnej, ze wzgledu
01 SRR .

(podpis pracownika)
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Oswiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej.

(podpis pracodawcy)
* Niewtasciwe skreslié.

**  Pole nalezy wypetni¢ wéwczas, gdy zachodzg dodatkowe okolicznosci majace wptyw na podjecie
decyzji pracodawcy o zgodzie na prace zdalng. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o prace
zdalng pracownika, o ktérym mowa w art. 142 § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy, pracownika
wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad
innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajagcg we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje
pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku
przez pracownika.
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Zatacznik Nr 5 do Zatgcznika

(data i miejsce wypetnienia)

(stanowisko, komérka organizacyjna)

Na podstawie art. 67 33 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pdin.
zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze .................... dni.

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od .................... (o [o I
Oswiadczenie pracownika:
Oswiadczam, ze:

- W roku ..., nie wykonywatem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem prace okazjonalng

- przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy okazjonalnej wprowadzone przez pracodawce
Procedury ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej;

- zobowigzuje sie do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony danych osobowych
podczas pracy zdalnej;

- zobowigzuje sie do aktywnego uczestnictwa w instruktazu zzakresu systemdéw informatycznych
wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostepu do nich i zapewnienia bezpieczenstwa podczas zdalnego
dostepu do danych osobowych;

- zobowigzuje sie do dochowania szczegdlnej ostroznosci podczas transportu powierzonego sprzetu,
narzedzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;

- wiem, ze pracodawca ma prawo przeprowadzac¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczeristwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w sposéb uzgodniony z pracownikiem;

- wskazane miejsce, spetnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku pracy zdalnej sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej;

- stanowisko pracy zdalnej, zostato zorganizowane zgodnie wymogami ergonomii;

- potwierdzam zapoznanie sie i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych osobowych
w zwigzku z pracg zdalng, okreslonych § 9 Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Opatowie;

- potwierdzam zapoznanie sie zoceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.
(podpis pracodawcy)

*niewtasciwe skresli¢
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UZASADNIENIE

Zgodnie art. 67%° § 4 stawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700 i
2140 oraz z 2023 r. poz. 240), jezeli u danego pracodawcy nie dziatajg zaktadowe organizacje zwigzkowe,
zasady wykonywania pracy zdalnej okresla pracodawca w regulaminie.

Zgodnie z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz.
1526) Starosta organizuje prace zarzadu powiatu i starostwa powiatowego, kieruje biezgcymi sprawami
powiatu oraz reprezentuje powiat na zewnatrz. Natomiast zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy o samorzadzie
powiatowym starosta jest kierownikiem starostwa powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw starostwa.

Projekt zarzadzenia zostat udostepniony pracownikom w dniu 6.04.2023 r. za pomocg komunikatu nr
2.2023 zamieszczonego w elektronicznym obiegu dokumentdéw, w celu zgtoszenia uwag, opinii i stanowisk
do projektu, w terminie do 7.04.2023 r.- godz. 8:00, na adres d.kaminska@opatow.pl.

W zakres$lony terminie nie wptynety zadne uwagi.

Ustawa z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych zostata opublikowana
6 lutego 2023 r. - Dz. U. poz. 240. Vacatio legis wynosi 2 miesigce.

Oznacza to, ze przepisy dotyczace pracy zdalnej w zmienionym Kodeksie pracy zaczng obowigzywaé od 7
kwietnia 2023, w zwigzku z czym konieczne jest podjecie niniejszego zarzadzenia.

Majac powyzsze na uwadze nalezato wprowadzic zarzadzenie.

Opracowat: Stanowisko ds. kadrowych (D.K.)
Uzgodhnienie prawne: adw. Anna Pigtkowska
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