Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 10/2020
Starosty Stalowowolskiego z dnia 25 marca 2020
roku w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej
w okresie zagrozenia COVID-19 w Starostwie
Powiatowym w Stalowej Woli

Wytyczne postepowania przy wykonywaniu pracy zdalnej

Wytyczne wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID-19 (dalej: Wytyczne)
maja zastosowanie w sytuacji wydania przez Pracodawce polecenia pracy zdalnej w tym
przy uzyciu urzadzen elektronicznych.

Wytyczne okreslaja prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika w zwiazku z realizacja
zadan w sposdb zdalny.

I. Definicje, symbole, oznaczenia

1. Ustawa - ustawa z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.374);

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

3. Praca zdalna - praca wykonywana przez pracownika poza miejscem statego jej wykonywania,
przy pomocy urzgdzen elektronicznych oraz za poSrednictwem elektronicznych $rodkéw
komunikacji;

4. Urzadzenie elektroniczne - sprzet umozliwiajacy porozumiewanie sie na odlegto$¢, stanowigcy
mienie pracodawcy, wykorzystywany do realizacji zadan stuzbowych (np. laptop);

5. Elektroniczne $rodki komunikacji - urzadzenia teleinformatyczne i wspotpracujgce z nimi
narzedzia programowe, umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie sie na odlegto$¢ przy
wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi (np. poczta
elektroniczna, sms, faks, telefon, komunikator Skype);

6. Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Starostwie Powiatowym w
Stalowej Woli wykonujgca prace zdalng;

7. Pracodawca - Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli;

8. Przetozony - osoba sprawujgca bezposredni nadzér nad komoérka organizacyjng, do ktére;j
przypisany jest Pracownik;

9. Dzien pracy - czas pracy w ciggu jednego dnia wynoszacy 8 godzin na dobe dla petnego etatu.
II. Role i odpowiedzialnosci

1. Przetozony - delegowanie zadan, nadzoér 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 ogdlnych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. Pracownik BHP - nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
w warunkach pracy zdalnej;

4. Pracownik IT - zapewnienie wsparcia technicznego w zakresie uzytkowania urzadzen
elektronicznych oraz srodkdw komunikacji elektronicznej w miejscu $wiadczenia pracy zdalne;j.

[1I. 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 zdalne;j.

3. Osoby wykonujgce prace zdalng realizuja zadania stuzbowe w ramach wydanego przez
Pracodawce polecenia wykonywania pracy zdalnej we wskazanym w poleceniu Pracodawcy
miejscu, a wyniki pracy przekazuja Pracodawcy.

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

pracy.

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

6. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

7. Kontrola pracy Pracownika odbywa sie na biezaco przez bezposredniego Przetozonego. Przy
ocenie pracy Przetozony bierze pod uwage ilos¢ i jako$¢ zrealizowanych zadan.

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

9. W przypadku nieuzasadnionej odmowy przeprowadzenia kontroli przez Pracodawce
w miejscu wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej, Pracodawca ma mozliwos¢ weryfikacji
zasadnosci przyczyn odmowy. W przypadku nieuzasadnionej odmowy przeprowadzenia kontroli
zastosowanie majg wilasciwe przepisy kodeksu pracy i innych wewnetrznych aktéw prawnych
obowiazujacych w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

10. Przeprowadzenie kontroli nie moze narusza¢ prywatno$ci Pracownika i jego rodziny,
ani tez utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych. Kontrola moze by¢ przeprowadzona
wylacznie w trakcie obecno$ci Pracownika.

11. W okresie $wiadczenia pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do ewidencjonowania czasu
pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwtocznie po zakonczeniu wyznaczonego
terminu pracy zdalne;.

12. Po zakonczonym terminie $wiadczenia pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do
niezwlocznego przedtozenia bezposredniemu przelozonemu pisemnego sprawozdania
z realizacji powierzonych zadan.

[V. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca, w miare potrzeb, zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng warunki
na stanowisku pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej spelniajagce minimalne wymagania
zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracownik przed rozpoczeciem pracy
zdalnej winien ztozy¢ oswiadczenie dotyczace ww. przepiséw.

2. Pracodawcy przystuguje prawo odwotania wydanego Pracownikowi polecenia pracy zdalnej w
kazdym czasie, z  zastrzezeniem obowiazujacych  przepisow prawa. Decyzje
o odwotaniu pracy zdalnej Pracodawca komunikuje Pracownikowi w sposéb pisemny za
posrednictwem dostepnych $rodkéw komunikacji elektronicznej. Dopuszcza sie mozliwos¢
odwotania za posrednictwem rozmowy telefonicznej. Fakt przeprowadzenia rozmowy
telefonicznej dokumentuje sie notatka stuzbowa.



3. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone Pracownikowi lub osobie
trzeciej w zwigzku z niewlasciwym korzystaniem z urzadzen elektronicznych w miejscu
$wiadczenia pracy zdalne;j.

4. Pracodawcy przystuguje prawo do wezwania Pracownika do stawienia sie w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli w czasie wykonywania pracy zdalnej.

V. Prawa i obowiagzki Pracownika

1. Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony Pracodawcy w zakresie pomocy technicznej oraz
niezbednych szkolen dotyczacych obstugi urzadzen elektronicznych w miejscu $wiadczenia pracy
zdalnej. Wsparcie techniczne, szkolenia/instruktaze prowadzone s3 zdalnie przez pracownikéw
IT. Pracownik zobowigzany jest zglasza¢ Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym
zakresie na adres e-mail: infor@stalowowolski.pl

2. Pracownik jest zobowigzany do wykorzystania powierzonych urzadzen elektronicznych,
oprogramowania, Srodkéw 1gcznosci oraz uzytkowanych materiatéw biurowych wyltacznie do
celow stuzbowych.

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

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

5. W ciggu dnia pracy w czasie wykonywania przez Pracownika pracy w zakresie godzinowym
ustalonym na podstawie pkt. III. 5 pozostaje w wytacznej dyspozycji Pracodawcy, w tym stosuje
sie do polecen przetozonego, pozostaje w statym kontakcie telefonicznym lub za pomoca innego,
uzgodnionego z przetozonym, srodka fgcznosci.

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

7. W przypadku decyzji Pracodawcy o wcze$niejszym odwotaniu Pracownika ze $wiadczenia
pracy w spos6b zdalny inny niz podany w wydanym Pracownikowi poleceniu pracy zdalnej,
Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ sie w miejscu §wiadczenia pracy wynikajacym z umowy
o prace lub innym miejscu wskazanym przez PrzetoZzonego najpdzniej w kolejnym dniu roboczym
po otrzymaniu decyzji Pracodawcy w tej sprawie.

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

VI. Ochrona informacji, bezpieczenstwo danych

1. Pracownik ma obowigzek sprawowania pieczy w zakresie zapewnienia poufnosci danych, w
tym takze danych znajdujacych sie na dysku twardym lub przegladanych za pomoca $rodkéw
komunikacji elektronicznej w sieci urzedowe;j.

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

3. Pracownik ma obowigzek utrzymania w tajemnicy haset dostepu do uzytkowanych programéw
i urzadzen stuzbowych oraz nieujawniania ich osobom trzecim.



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

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

6. Pracownik przy wykonywaniu pracy zdalnej moze uzywal tylko powierzonego sprzetu
elektronicznego, ktéry zostat odpowiednio zabezpieczony i skonfigurowany do pracy zdalne;j.

7. Pracownik przy wykonywaniu pracy zdalnej moze uzywac tylko stuzbowej poczty
elektroniczne;j.

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

9. 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.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy
1. Wymogi og6lne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP);

1.1. Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujacych oraz regulacjach wewnetrznych, w szczeg6lnosci w Regulaminie
pracy oraz Instrukcjach BHP.

1.2. Pracownik zobowigzany jest zlozy¢ osSwiadczenie o spelnieniu minimalnych wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu §wiadczenia pracy zdalne;j.

1.3. W razie watpliwosci, czy warunki korzystania z urzadzen elektronicznych w miejscu
zamieszkania Pracownika sg zgodne z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy, Pracodawca ma
prawo ogledzin miejsca zamieszkania z punktu widzenia speiniania warunkéw BHP, a Pracownik
zobowiazany jest umozliwi¢ przeprowadzenie ogledzin.

2. Wypadki przy pracy;

2.1. Pracownik jest obowigzany zglosi¢ wypadek przy pracy za posrednictwem S$rodkéw
komunikacji do Przetozonego, pracownika BHP lub Giéwnego specjalisty ds. organizacyjno -
kadrowych.

2.2. Postepowanie powypadkowe odbywa sie w oparciu o regulacje zawarte
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia okolicznos$ci
i przyczyn wypadkdéw przy pracy.

VIII. Postanowienia konncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie majg wewnetrzne akty
prawne obowigzujgce w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli oraz przepisy powszechnie
obowiazujace.



