ZARZADZENIE NR 21/2020
STAROSTY TOMASZOWSKIEGO

z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020r.
poz. 920), art.3ust. 1 ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1842) oraz § 24 a rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
9 pazdziernika 2020r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéow izakazoéw w zwiazku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z2020r. poz. 1758; poz. 1797, poz. 1829, poz. 1871, poz. 1917,
poz. 1931) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 polecam pracownikom Starostwa Powiatowego w Tomaszowie
Mazowieckim (zwanego dalej ,,Starostwem”), z uwzglednieniem ust. 3 i 4, wykonywanie przez czas oznaczony
pracy wskazanej w umowie o prac¢ poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna), jezeli pracownik
posiada umiejetnosci i mozliwos$ci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz pozwala na to
rodzaj wykonywanej pracy.

2. Wylgcza si¢ z zakresu pracy zdalnej pracownikéow realizujacych zadania niezbedne do zapewnienia
pomocy obywatelom, wskazane w § 24 ust.4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020r.
w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazoéw 1izakazow w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii lub inne zadania niezbe¢dne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby Starostwa, jezeli nie jest
mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalne;.

3. Decyzj¢ o poleceniu pracownikowi pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1 podejmuje Starosta na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika, zawierajacy uzasadnienie. Wniosek pracownika wymaga
uprzedniej akceptacji bezposredniego przelozonego pracownika.

4. W przypadku uzyskania zgody Starosty na prace zdalng pracownikowi wydawane jest na piSmie
polecenie pracy zdalnej na czas oznaczony.

5. Pracownik ma obowigzek §wiadczy¢ prace zdalng zgodnie z obowigzujacym go rozkltadem czasu pracy
w Starostwie oraz w ramach umowy o prace i obowigzujacego pracownika zakresu czynnosci.

6. Szczegotowy sposob wykonywania pracy zdalnej okresli pisemne polecenie wykonywania pracy zdalne;j,
o ktorym mowa w ust. 4.

7. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za zapewnienie efektywnej pracy zdalnej i kontroluje
wykonywanie pracy zdalnej oraz otrzymuje od pracownika informacje o wynikach jego pracy.

8. Po uplywie okresu wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 zdanie 1, pracownik
uzupetnia swoim podpisem w siedzibie Starostwa liste obecnosci.

§ 2. Pracownik wramach pracy zdalnej powinien zorganizowaé¢ stanowisko do pracy w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ realizowana z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego lub prywatnego.
2. Pracodawca zapewnia sprzgt do pracy zdalnej w miarg posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprz¢tu podczas pracy zdalnej, zgodnie z jego
o$wiadczeniem w tym zakresie, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia, pracodawca nie ponosi
kosztow wykorzystania tego sprz¢tu oraz uzywanych przez pracownika materiatow.

4. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu stuzbowego jego przekazanie nastgpi protokotem
zdawczo - odbiorczym.

5. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosc.
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§ 4. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ wykorzystania kopii dokumentacji
papierowej podczas pracy zdalnej. W takim przypadku pracownik kazdorazowo odnotowuje pobranie kopii
dokumentow w odpowiednim rejestrze, prowadzonym w komorce organizacyjne;.

2. Kopie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, po ich niezbednym wykorzystaniu nalezy niezwltocznie
zniszczy¢ w niszczarce.

§ 5. 1. Pracownik w ramach pracy zdalnej ma obowiazek stosowa¢ odpowiednio procedury obowigzujgce
w Starostwie, w tym w szczegolnosci w zakresie ochrony danych osobowych. Pracownik ma obowiazek podjac
takie srodki techniczne i organizacyjne w miejscu pracy zdalnej, aby zabezpieczy¢ przetwarzane dane osobowe
przed zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym
dostepem.

2. W zakresie obowigzkow odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych, o ktorych mowa
w ust. 1, pracownik podpisuje pisemne zobowigzanie, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 6. 1 Pracownik wykonujacy prace zdalng, ktory zostat objety kwarantanng zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowac¢ o tym fakcie Wydziat Organizacji i Kadr.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 moze wykonywaé prace zdalng, jezeli jego stan zdrowia umozliwia
mu wykonywanie pracy. Informacj¢ o zamiarze wykonywania pracy w okresie objecia kwarantanng pracownik
jest obowigzany przekaza¢ do Wydzialu Organizacji i Kadr w pierwszym dniu objecia kwarantanng.

§ 7. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas oznaczony, okre§lony w poleceniu, o ktorym mowa w §
1 ust. 4. Pracodawca moze dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig niniejszego
Zarzadzenia, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

3.Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67!'7 Kodeksu pracy (Dz.U.
22020 r.poz. 1320).

§ 8. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuja Czltonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz
Powiatu, Skarbnik Powiatu oraz kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia 4 grudnia 2020 r.

Starosta Tomaszowski

Mariusz Wegrzynowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/2020
Starosty Tomaszowskiego

z dnia 3 listopada 2020r.

(Wydziat)

Oswiadczenie Pracownika

1. Oswiadczam, ze posiadam umiejetnosci 1 mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania

pracy zdalne;.

2. Wyrazam zgode na wykonywanie pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnego sprzgtu

informatycznego.

3. Adres wykonywania pracy

ZAAINE . ..o

(podpis pracownika)
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Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/2020
Starosty Tomaszowskiego

z dnia 3 listopada 2020r.

(Wydziat)

Zobowigzanie do ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej

Zobowiazuj¢ Pania/Pana do zachowania wszelkich §rodkow niezbednych do ochrony danych
osobowych w ramach pracy zdalnej, w tym w szczegdlnosci:

1. przechowywania kopii dokumentow jedynie przez okres niezbedny do wykonania
okreslonego zadania podczas pracy zdalnej;

2. odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych podczas wykorzystywania kopii
dokumentacji pobranej ze Starostwa, w szczego6lnosci poprzez odpowiednie
zabezpieczenie dokumentéw przed wgladem nieuprawnionych osob trzecich;

3. wykorzystywania pozyskanych danych osobowych wylacznie w celu, w jakim bytyby
wykorzystywane w siedzibie Starostwa.

W przypadku naruszenia bezpieczenstwa przetwarzanych danych zobowiazuje Panig/Pana,
do niezwlocznego poinformowania o tym naruszeniu bezposredniego przetozonego lub
Inspektora Ochrony Danych, w celu podj¢cia dzialan wymaganych przepisami.

Zapoznalam/tem si¢ 1 rozumiem w/w zasady dotyczace ochrony danych osobowych i
zobowigzuje si¢ do ich stosowania.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, 1z postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami
moze by¢ uznane za naruszenie przepisdOw dotyczacych ochrony danych osobowych.

(podpis pracownika)

1d: 0153A2CC-3B8F-48C4-B2EE-B3FA3A9D452B. podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 21/2020
Starosty Tomaszowskiego

z dnia 3 listopada 2020r.

(Wydziat)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ ztrescia Zarzadzenia Nr 21/2020 Starosty
Tomaszowskiego z dnia 3 listopada 2020r. w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Starostwie

Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim i zobowiazuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)
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