Zarzgdzenie Nr 23.72020
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 28. marca 2020 .

w sprawie okresowej zmiany organizacji pracy w Starostwie Powiatowym
w  Wryszkowie w  zwigzku z  przeciwdzialaniem  rozprzestrzenianiu
si¢ wirusa SARS - CoV - 2.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z pézn. zm.), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), § 7 ust. 3
i ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr 58/186/2019 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 26 listopada
2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, zmienionego uchwalg Nr 65/208/2020 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia
7 stycznia 2020 r. w zwigzku z ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z pézn. zm.)
i rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. 491) i rozporzadzeniem Ministra
Zdrowia z dnia 24 marca 2020 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie ogloszenia
na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 522), zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

W zwiazku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwigzku
z zakazeniami wirusem SARS — CoV - 2 zmieniam organizacj¢ pracy Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie w nastgpujacy sposob:

1} sprawy zatatwiane bedg drogg elektroniczng za posrednictwem:

a) platformy ePUAP:/powiat-wyszkowski/skrytka;
b) poczty e-mail: starostwo@powiat-wyszkowski.pl;
2) sprawy zalatwiane bg¢da rowniez:
a) telefonicznie: /29/ 743 59 00, 743 59 35;
b) za posrednictwem poczty tradycyjnej: Aleja Roz 2, 07 - 200 Wyszkow,

3) ograniczam bezposrednig, osobista obstuge klientéw tylko do spraw koniecznych i pilnych
po uprzednim kontakcie telefonicznym lub za posrednictwem poczty -elektroniczne;
z pracownikami wiasciwych komérek organizacyjnych, ktérzy potwierdza mozliwosé
osobistego stawiennictwa; numery telefondéw poszezegélnych komorek organizacyjnych
znajdujg si¢ na stronie internetowej: www.powiat-wyszkowski.pl;

4) korespondencja zwrotna bedzie kazdorazowo przesylana adresatowi na podany przez niego
adres — nie bedzie wydawana w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

5) przyjmowanie interesantéw, w tym w sprawach skarg i wnioskdéw (dotyczacych spraw
koniecznych i pilnych) przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego odbywad sie bedzie tylko
telefonicznie w kazda srode od godziny 8:00 do godziny 12:00,
numer telefonu: /29/ 743 59 35.




§2.

1. Zobowiazuj¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie do maksymalnego
ograniczenia bezposrednich kontaktéw w miejscu pracy.

2. Polecam  ograniczenic wyj$¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
w celach prywatnych w godzinach pracy.

3. Zakazuje organizacji na terenie Starostwa Powiatowego w Wyszkowie konferencji, szkolen
1 uroczystosci.

4. Zalecam pracownikom Starostwa Powiatowego w Wyszkowie w maksymalny sposob
ograniczenie pracy bezposrednio wykonywanej w budynkach Starostwa Powiatowego
w  Wyszkowie przy zapewnieniu ciaglosci pracy w poszczegélnych komorkach
organizacyjnych.

5. Rekomenduje wykonywanie pracy zdalnej. Bezpoéredni przelozony w porozumieniu
ze Starosta Powiatu Wyszkowskiego podejmuje decyzje o poleceniu pracownikowi
~wykonywania pracy zdalnej (pracy okreslonej w dokumencie nawigzujgcym stosunek pracy,
poza micjscem jej stalego wykonywania), uzgadnia z pracownikiem zakres i czas jej trwania.
Regulamin pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie stanowi zalgcznik
do zarzgdzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu, naczelnikom
wydziatéw, kierownikom referatow, Przewodniczacemu Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosei 1 pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach

pracy.

§ 4.

Zarzadzenie zostanie podane do publicznej wiadomosei w sposob zwyczajowo przyjety,

{j. poprzez:

1) wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,

2) zamieszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Wyszkowskiego,

3) przeslanie za podrednictwem poczty elektronicznej do naczelnikow wydzialow,
kierownikow referatow, Przewodniczacego Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci z obowigzkiem powiadomienia podleglych pracownikow oraz
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 obowigzuje do odwolania.




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 2,5 /2020
Z dnia 4. marca 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

§1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Starosty Powiatu Wyszkowskiego, zwanego dalej ,,Pracodawcg™ i pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ choroby zakazne; COVID - 19.

2. Ilekro¢ w ninigjszym Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

3) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wicestaroste
Powiatu, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu, naczelnikédw wydzialow/ kierownikow
referatdw/  Przewodniczgcego Powiatowego Zespolu do  Spraw  Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Wyszkowie, zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie na podstawie wyboru, powolania, umowy o prace;

5) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 1. o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem
COVID — 19, innych chordéb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. Z 2020 r. poz. 374 z pbzn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°~ 67'7 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 . poz. 1040 z pozn. zm.).

§2.

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem

i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej COVID-19:

1) pracodawca w porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika przedklada
pracownikowi polecenie w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczace wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu;

2) w przypadku, gdy nie jest mozliwe dochowanie formy okreslonej w pkt 1, pracodawca
w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika wydaje polecenie telefonicznie tub
ustnie, dokumentujgc ten fakt;

3) z wnioskiem o umozliwienie pracy zdalnej moze wystgpi¢ roéwniez pracownik,
jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia pracg w innym miejscu niz miejsce
stalego jej wykonywania (wskazane w dokumencie nawiazujgcym stosunek pracy) oraz
jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania 1 zapobiegania rozprzestrzeniania
si¢ choroby zakaznej COVID - 19;



decyzje o umozliwienie pracownikowi pracy zdalnej podejmuje pracodawca w porozumieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika; wzor wniosku o umozliwienie pracy zdalnej
stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.,

§ 3.

Prawa i obowigzki Pracodawcy

. Pracodawca w porozumieniu z bezposrednim przetozonym zobowiazuje si¢ do przekazywania
pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy w sposcb umozliwiajacy pracownikowi prace zdalng, w tym do
udostepnienia pracownikowi niezbednych narzedzi do wykonywania pracy zdalnej takich jak:
1) stuzbowy adres e-mail w domenie powiat-wyszkowski.pl;

2) pendrive z odpowiednim oprogramowaniem stuzacym ochronie danych osbowych.

. Pracodawca i/lub bezposredni przetozony ma prawo kontrolowad wykonywanie pracy zdalnej
oraz zada¢ od pracownika informacji o jej wynikach.

§4.

Prawa i obowiazKki Pracownika

. Pracownik wykonuje pracg zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig stosunku
pracy laczgcego go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

. Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) przyjmowania do realizacji zadan przekazywanych pracownikowi w ramach jego zakresu
obowigzkow (przekazanie dokumentacji w tym zakresie nastgpuje na postawie protokotu
przekazania dokumentacji, ktdrego wzor stanowi zataeznik nr 3 do Regulaminu);

2) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy oraz bezpodredniego przelfozonego
w ustalonych godzinach pracy,

3) przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkéw, w szezegélnosei z wykorzystaniem érodkéw komunikacji
elektronicznej;

4) pozostania w stalym kontakcie mailowym 1 telefonicznym z pracodawca oraz
bezposrednim przelozonym;

5) biezacego informowania o wynikach swoijej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy bezposredniemu przelozonemu w formie sprawozdania z wykonanych ezynnosdel
do godziny 12:00 1 do godziny 16:00 kazdego dnia; sprawozdanie, o ktdrym wyzej mowa
pracownik jest zobowigzany przestac na adres e-mailowy bezposredniego przetozonego;

6) potwierdzania obecno$ci w pracy przesylajac wiadomos¢ na adres e-mailowy
pracodawcy i bezposredniego przelozonego;

7y przekazanie zrealizowanych przez pracownika zadaf, o ktérych wyzej mowa nastepuje
na postawie protokohu przekazania dokumentacji;

8) zachowania szczegdlnej ostroznodci i przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony
danych.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w  sposdb

zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng na wlasnych urzgdzeniach (BOYD — wykorzystywany

w celach stuzbowych prywatny sprzet pracownika) zobowigzany jest do stosowania

ponizszych wytycznych:



1) dane osobowe przekazane przez pracodawcg, nalezy zabezpieczy¢ przed
nieuprawnionym dostgpem m.in.: domownikow oraz innych oséb trzecich;

2) wszelkie dane osobowe nalezy zachowaé w poufnosci; wszelkie notatki powinny by¢é
przechowywane 1 zabezpieczone, tak, aby osoby trzecie nie mialy do nich dostepu;

3) wszystkie dokumenty zawierajace dane osobowe przetwarzane na prywatnym
komputerze (BYOD) muszg by¢ zapisywane w katalogu zabezpieczonym silnym hastem
lub na odpowiednio zabezpieczonym no$niku zewngtrznym udostepnionym przez
pracodawce;

4) zabronione jest kopiowanie dokumentéw na prywatne pendrive’yi inne nosniki
ZeWnetrzne;

5) komputer (BYOD) oraz no$niki wudostgpnione przez Pracodawce musza by¢
zabezpieczone w odpowiedni sposob przed dostgpem o0sob nieupowaznionych, zgodnie
z obowiazujgcymi  w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
standardami;

6) po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy zwrdci¢ powierzone nosniki wraz z kompletnymi
danymi na kazde Zadanie pracodawcy, a z komputera (BYOD) usung¢ dane osobowe.

§5.

Ochrona informacji i danych osocbowych

. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu shuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych si¢ na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgeymi oraz zniszczeniem.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

§6.

Postanowienia koencowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaznej COVID-19 na danym obszarze.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalne; pracownik zapoznaje z trescia
ninigjszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym Iub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzdér oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 4
do Regulaminu.

. Zasady transportu dokumentacji 1 urzadzen przeno$nych w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie okresia zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia
sie w Starostwie. :

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne
procedury obowiazujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.



Zatgeznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuaci¢ wywolana choroba zakaznej COVID-19 w dniach
od ..o dO e zlecam Pani/ Panu
zatrudniongj(mu)* na stanowisku

wykonywanie pracy zdalnie w miejscu zamieszkania/innym*

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

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

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

{podpis i pieczgtka bezposredniego przelozonego)

{podpis i pieczatka pracodawcy
albho osoby dzictajgeef z upowaznienia pracodawcy )

(data i podpis pracownika)

(potwierdzenia preyjgcia
przez pracownika do spraw kadrowych)

*niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

Whiosek pracownika o umozliwienie pracy zdalnej

(uzupelnia Pracownik, ktdry nie otreymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywolang chorobg zakaznej COVID-19, zwracam sig
z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej wdniachod ................ do i

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/innym*

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

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

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

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

Jezytelny podpis pracownika/
Wyrazam/ nie wyrazam zgody*

{podpis i pieczgika bezposredniego przelozonego)

Wyrazam/ nie wyrazam zgody®

{podpis { pieczqtka pracodawcy
albo osoby dziatajgeef z upowaznienia pracodawey )

{potwierdzenie przyjecia
przez pracownika do spraw kadrowych)

*niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

Protokol przekazania dokumentacji

sporza;dzoﬁy wdniu .. 1. pomiedzy:

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

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

?

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

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

zwany ,.Przyjmujgey”’

Dokumentacja zostala przekazana wg. ponizszego zestawienia:

Lp. | Nazwa przekazywanego dokumentu Ilosé egzemplarzy Uwagi

Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakoficzonych:

Lp. | Znak sprawy Kratka tresé sprawy | Ostateczny Uwagi
| termin
| zakofczenia
| sprawy

Whioski i uwagi stron:

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

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




Protokdt zdawezo — odbiorezy zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach,
po jednym dla Przekazujacego i Przyjmujacego.
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Zatgeznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej

OS$wiadczenie Pracownika

(uzupelnia kazdy pracownik, majgcy wykonywaé prace w formie zdalnej)
Os$wiadczam, Ze zapoznatam (em)* si¢ z treScia Regulaminu pracy zdalnej w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze znam zasady ochrony danych osobowych oraz, ze zapoznalam

(em)* sie z procedura transportu danych osobowych 1 urzadzef mobilnych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie i zobowiazuje¢ si¢ do jej przestrzegania.

(potwierdzenie przyjecia
przez pracownika do spraw kadrowych}

*niepotrzebne skreslic




Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej

Zasady transportu dokumentacji i urzadzen przenosnych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Niniejsza procedura dotyczy dokumentéw i urzadzen nalezacych do Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie z siedzibg w Wyszkowie, zawierajacych dane osobowe, w tym szczegdlnie dane

wrazliwe, dokumenty zawierajace w swojej tresci prawnie chronione, wszelkie istotne 1 waZne

dokumenty zawierajace informacje poufne dla Starostwa oraz urzazdzenia shuzbowe

(laptopy, tablety, itp.).

Transport wymienionych powyzej dokumentéw 1 urzadzefi powinien by¢ ograniczony

do niezbednych przypadkéw. Osoby, ktdre sg odpowiedzialne za przewozenie dokumentacii

powinny by¢ pracownikami, jezeli dokumenty zawieraja dane osobowe, osoby te powinny zosta¢

przeszkolone w odpowiednim zakresie. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ to réwniez

firma zewnetrzna, z kt6rg zostata zawarta stosowna umowa w tym zapisy o powierzeniu danych

oraz o zachowaniu poufnosci.

W przypadku, gdy pracownik Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, odpowiedzialny jest

za przewiezienie dokumentacji, transport niniejszej dokumentacji powinien opieraé si¢

na zasadach opisanych w niniejszej procedurze.

W szezegoélinosci:

1. zaleca sie bezposredni transport dokumentéw 1 urzadzen 2z miejsca pierwotnego
ich przechowywania do miejsca docelowego bez zbgdnych postojow;

2. transport nie moze odbywa¢ si¢ komunikacjg publiczng;

3. dokumenty powinny by¢ odpowiednio zapakowane, w taki sposéb, aby zadna niepozgdana
osoba nie mogta si¢ z nimi zapoznac;

4. osoba transportujaca dokumentacje nie moze pozostawi¢ dokumentaciji samej w pojezdzie;

5. osoba transportujaca dokumenty nie moze nosi¢ ze soba dokumentacji do miejsc publicznych
~ priorytetem jest dostarczenie dokumentacji do bezpiecznego migjsca;

6. kazda osoba, ktora uzyskuje zgode na transport dokumentacji fub urzadzen mobilnych
zobowigzana jest do podpisania ninigjszej procedury;

7. za niestosowanie sie do wskazanych zalecen pracownik poniesic odpowiedzialnosé
dyscyplinarna.

W przypadku, gdy za transport dokumentacji odpowiedzialna jest firma zewngtrzna,
Pracownik Starostwa Powiatowego w Wyszkowie musi pamig¢tac o:

1. spelnianiu przez firm¢ ww, wymagan;

2. odpowiednio zapakowaé oraz zabezpieczy¢ dokumentacje w taki sposob, aby zadna
niepozadana osoba nie mogla si¢ z nig zapoznac;

3. przekazaé paczke kurierowi po upewnieniu si¢ czy jest 1o osoba whasciwa;

4. odebranie pokwitowania przekazania dokumentacii;



W razie zgubienia lub kradziezy dokumentacji w trakcie transportu pracownik zobowigzany jest
do natychmiastowego powiadomienia pracodawcy i Inspektora Ochrony Danych zgodnie
z zasadami informowania o naruszeniu ochrony danych osobowych.

Imi¢ i nazwisko osoby transportujacej ' Data i podpis
dokumenty/urzadzenia




