Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 34/20
Starosty Kutnowskiego

z dnia 03 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Kutnie

Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki Starostwa Powiatowego w Kutnie zwanego dalej ,,Pracodawcy"”
i Pracownikdow w zwigzku z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem rozprzestrzeniania
sie COVID-19.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé prace okreslona w umowie o prace, lgczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywana przez czas oznaczony lub bezterminowo poza
miegjscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe i pozwala na to rodzaj pracy.
2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Kutnie,
3) ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ 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.
1842).
4) IOD - nalezy przez to rozumie¢ Gldéwnego specjaliste - Inspektora Ochrony Danych
w Starostwie Powiatowym w Kutnie.
5) ASI — nalezy przez to rozumieé¢ Administratora systemow informatycznych w Starostwie
Powiatowym w Kutnie.

Warunki dopuszezalnosci pracy zdalnej

§ 3.1. W celu przeciwdzialania COVID-19 Starosta Kutnowski lub bezposredni
przelozony moze wyda¢ polecenie pracownikowi Starostwa Powiatowego w Kutnie
wykonywania przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem
stalego wykonywania pracy (praca zdalna).

2. Polecenie pracy zdalnej moze réwniez zostaé przekazane za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie, jezeli nie jest mozliwe przekazanie go w formie papierowej.

3. Pracownik moze wystgpi¢ z wnioskiem pracy zdalnej, ktérego wzodr stanowi
Zalacznik nr 1 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace
w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne
do przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 4.1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan
do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy
w sposob umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé
od pracownika informacji o jej wynikach.

Prawa i obowiazki Pracownika

§ 5.1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z tredcig umowy taczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik zobowiazuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawecy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnodci z wykorzystaniem srodkéw komunikacii
elektroniczne;j,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy — na kazde jego Zadanie lub bezposredniego przetozonego,



3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce (np. telefonicznie
lub wysylanie komunikatéw droga emailowa).

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4, Pracodawca, w miare mozliwosci, zapewnia pracownikowi sprzet informatyczny —
niezbedny do wykonywania pracy zdalnej oraz inne narzedzia i materialy potrzebne do jej
wykonywania.

5. Dopuszczalne jest przy wykonywaniu pracy zdalnej uzywanie narzedzi
lub materialéw niezapewnionych przez Pracodawce (np. prywatny komputer) pod warunkiem,
ze umozliwia to poszanowanie i ochron¢ informacji poufnych 1 innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy Pracodawcy a takze informacji, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkode.

6. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Ochrona informacji i danych osobowych

§ 6.1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego
i prywatnego wykorzystywanego w celach stuzbowych oraz posiadanych danych i informacji
(w tym takze znajdujgcych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujgcymi oraz przed ich:

- rozpowszechnieniem,

- udostepnieniem osobom nieupowaznionym/nieuprawnionym,
- ujawnieniem osobom nieupowaznionym/nieuprawnionym,

- zabraniem przez osobe nieuprawniona,

- kopiowaniem,

- zmiang,

- utratg,

- uszkodzeniem,

- Zniszczeniem,

- zalaniem,

- kradzieza,

- bgdz wykorzystaniem w jakikolwiek nieuprawniony sposob.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcji
zarzqdzania systemem informatycznym przyjetych u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania wylgcznie z zaszyfrowanych stuzbowych
pendrive.

4. W przypadku przesylania plikow drogg elektroniczng pracownik jest zobowigzany
do ich szyfrowania.

5. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na prywatnym komputerze, pracownik
zobowiazuje si¢ do podpisania oswiadczenia stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia oraz do stosowania zabezpieczen, o ktérych mowa w w/w zalaczniku.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalna na prywatnym sprzecie informatycznym — moze
przetwarzaé informacije stuzbowe (np. w ramach programu WORD lub Excell) — z wyjatkiem
informacji zawierajacych dane osobowe. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane wylacznie
przy uzyciu shuzbowego sprzetu pochodzacego od Pracodawcy.

7. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do
podpisania oswiadczenia o zachowaniu poufnodci i przestrzeganiu zasad przetwarzania danych
osobowych oraz informacji stanowiacych tajemnice Pracodawcy podczas wykonywania pracy
zdalnej. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych,
jak kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne moglyby uslyszeé
fragmenty stuzbowych rozmoéow lub zapozna¢ si¢ z fragmentami wykonywanej pracy,
a pracownik nie jest w stanie zapewni¢ nalezytej ochrony informacji i danych osobowych.




Postanowienia koficowe

§ 7.1. 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
sie z trescia ninigjszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem 1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzdr oswiadczenia stanowi
Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracodawca, kiéry polecil pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, moze
w kazdym czasie wycofaé¢ polecenie wykonywania takiej pracy. Wycofanie polecenia pracy
zdalnej moze rdwniez zosta¢ przekazane w formie papierowej lub za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.

INSPHRTOR
OCIHRONK DANYCH

Beata GatlFyszc-ak




Zalgeznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej

dla pracownikdw

Starostwa Powiatowego w Kutnie

Kutno, dnia ..o

"""" (komorka organizacyina)
Starosta Kutnowski
Starostwo Powiatowe
w Kutnie
Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi wykonywania pracy zdalnej w dniach
ol 5 ass s s e o s s s BT / do odwotania*.
Prace zdalng bede wykonywala/ wykonywal* w miejscu zamieszkania/ innym

HUEISeU™ soin A niain s i S R e b o oo e B ) B A s

(podpis pracownika)

Stanowisko Pracodawcy lub osoby dzialajacej z upowaznienia pracodawcy

Wyrazam zgodg / nie wyrazam* zgody na wykonywanie pracy zdalnej w dniach
O wcvmmminsn T G0 v anesimm / do odwotania*,
Jednoczesnie informuje, ze osoba odpowiedzialng za wspélprace i nadzér nad praca,

przy wykorzystaniu érodkéw komunikacji elektronicznej bedzie:

(imig i nazwisko, stanowisko)

E o O umrmm—
(podpis pracodawey lub osoby
dzialajgcej z upowaznienia pracodawey)

* niepotrzebne skreglié



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej

dla pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Kutnie

EUtho, diia «oovvmminsmvne soesina

(imie i nazwisko)
(stanowisko)

(komdrka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika dot. oprogramowania*

Odwiadczam, iz posiadam system operacyjny, objety wsparciem technicznym
producenta oprogramowania oraz, ze zobowigzuje sie do:
1. wlaczenia automatycznych aktualizacji zabezpieczen,
2. przygotowania stanowiska pracy poprzez utworzenie imiennego konta zabezpieczonego

hastem, ktorego bede jedynym uzytkownikiem.

(podpis pracownika)

Informacja dla pracownika:

W przypadku systemu Windows produkty objete wsparciem to: Windows 8.1, oraz Windows

10, dla systeméw macOS jest to wersja 10.15.x Catalina.
Dla system6w z rodziny Linux np. Debian, obowigzujgca wersja jest wersja 10.x Buster.

W przypadku pozostalych systemow operacyjnych, nalezy skontaktowaé sie z ASI.

* Wypelnié w przypadku wykonywania pracy zdalnej przy uzyciu prywatnego komputera.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalngj

dla pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Kutnie

L8111 [ I L1 [N —

(komérka organizacyjna)

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci i przestrzeganiu zasad przetwarzania
danych osobowych oraz informacji stanowigcych tajemnice Pracodawcy
podeczas wykonywania pracy zdalnej

Ja nizej podpisana/y jako pracownik Starostwa Powiatowego w Kutnie (zwanego
w dalszej czgsci oswiadczenia Pracodawcg) oswiadczam, ze w czasie wykonywania pracy
zdalnej zobowiazuje si¢ do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich informacji zawierajacych
dane osobowe, finansowe 1 organizacyjne stanowigcych tajemnice, ktdrych ujawnienie
mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode. Jednoczesnie zobowigzuje sie do zachowania
szczegolnej starannosci przy dostepie i korzystaniu z danych objetych tajemnica.

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:
1) przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie i w celu niezbednym
do wykonywania powierzonych mi przez Pracodawce zadan w ramach pracy zdalnej,
2) ochrony nosnikéw danych, wydrukéw komputerowych oraz wszelkich powierzonych
mi przez Pracodawcg dokumentéw przed dostgpem o0sob nieupowaznionych oraz przed
przypadkowym zniszczeniem,
3) zwrotu wszystkich powierzonych mi dokumentéw, noénikéw i wydrukéw, niezwlocznie
po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej, a takze na kazde polecenie Pracodawcy,
4) pracy tylko w zabezpieczonej sieci i niekorzystania z publicznych punktéw dostepowych,
5) zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych bede mial/a dostep w zwiazku
z wykonywaniem pracy zdalnej,
6) w przypadku korzystania ze stuzbowego komputera przenosnego lub innych nosnikéw
zewnetrznych:
a) korzystania ze sprzgtu oraz oprogramowania wylacznie w zwiazku z wykonywaniem
obowigzkdw pracowniczych,
b) wykorzystywaniem jedynie legalnego oprogramowania pochodzacego od Pracodawcy,
¢) nalezytej dbalosci o powierzony sprzet i oprogramowarnie,
d) zabezpieczenia powierzonego sprzetu przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
niepozostawiania go bez nadzoru oraz bezpiecznego transportu i eksploatacji z uwaga

na czynniki srodowiskowe, tj. zalania lub przegrzanie,



7) ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem,
utratg, modyfikacja danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych,
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem,

8) natychmiastowego zgloszenia przelozonemu, IOD oraz ASI stwierdzenia préby lub faktu
naruszenia ochrony danych osobowych lub bezpieczenstwa systemu informatycznego,

w ktérym przetwarzane sg dane osobowe.

(podpis pracownika
skladajgcego odwiadczenie)



Zatgeznik nr4

do Regulaminu pracy zdalnej

dla pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Kutnie

Kutno,dnia ................ A

(komérka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy zdalnej

Oswiadczam, iz zapoznatam/ zapoznalem* si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej dla
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie o$§wiadczam, ze znane mi s przepisy prawa i obowigzujace w Starostwie
Powiatowym w Kutnie procedury postgpowania w zakresie dotyczacym ochrony danych

osobowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérych zobowiazuje sie przestrzegaé.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skregli¢



