ZARZADZENIE NR 72.2020
STAROSTY PILSKIEGO
z dnia 12 listopada 2020 roku

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Pile

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U.z 2020 r. poz. 920), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordéb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.
1842 z pdin. zm.) w zwigzku z § 24a rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika
2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758 z pdzn. zm.)

Starosta Pilski zarzadza, co nastepuje:

§1.
1. W okresie do 4 grudnia 2020 r. poleca sie pracownikom Starostwa Powiatowego w Pile
wykonywanie pracy zdalnej.
2. Z wykonywania pracy zdalnej mozna wytgczy¢ pracownikéw wykonujgcych zadania

z zakresu:

1) wydawania praw jazdy, dowodow rejestracyjnych i innych dokumentéw
komunikacyjnych,

2) decyzji o pozwoleniu na budowe, sprzeciwu do zgtoszenia robdét budowlanych lub
decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie wydawanych na podstawie ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. -Prawo budowlane (Dz.U. z 2020 r. poz. 1333),

3) decyzji zezwalajgcej na usuniecie drzew lub krzewdw wydawanej na podstawie ustawy
z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. 2020 r. poz. 55,471 1378),

4) wydawania zezwolen na przetwarzanie odpaddéw, zezwolen na zbieranie odpaddw,
decyzji o uznaniu przedmiotu lub substancji za produkt uboczny oraz decyzji
o odmowie uznania przedmiotu lub substancji za produkt uboczny, na podstawie
ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2020 r. poz. 797 i 875),

5) decyzji dotyczgcych pozwolen zintegrowanych na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2020 r. poz. 1219, 1378 i 1565),

6) zgtoszenia instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, moggacej negatywnie
oddziatywac na srodowisko, na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
ochrony srodowiska,

lub wykonujgcych inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby

urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonanie w ramach pracy zdalne;j.

3. O wylgczeniu pracownikédw z wykonywania pracy zdalnej decyduje bezposredni
przetozony, a w stosunku do oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
pracodawca.



§2.
Informacje o wykonywaniu pracy zdalnej sporzadza pracodawca/ bezposredni przetozony
w formie pisemnej lub elektronicznej (wzoér Informacji stanowi Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia).
Prace zdalng moze wykonywac pracownik, ktory posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.
Pracodawca/bezposredni przetozony, moze w kazdym czasie wezwac pracownika do
siedziby pracodawcy.

§3.
Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego.
Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.
Za sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé.

§4.
Bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba jest
zobowigzana do organizowania pracy w taki sposdb, aby umozliwi¢ pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej, w szczegdélnosci do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych w sposéb umozliwiajacy
pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, w szczegdlnosci przy
wykorzystaniu srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.
Upowaznia sie bezposredniego przetozonego do wydania zgody na prace na dokumentach,
poza siedzibg Starostwa Powiatowego w Pile, podczas pracy zdalnej, na zasadach
okreslonych w § 6.
W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych, moze spowodowaé wysokie,
nieakceptowalne ryzyko dla praw i wolnosci 0sdéb fizycznych, pracodawca nie udostepnia
zasobdéw do pracy zdalnej.
Bezposredni przetozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontrolujg
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej.

§5.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie

z trescig umowy tgczacej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkéw.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujgcych pracownika
godzinach pracy;

2) przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej;



3) Stawiennictwa w Starostwie na kazde wezwanie bezposredniego przetozonego lub
pracodawcy (z wytgczeniem pracownikéw przebywajgcych na kwarantannie);

4) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwtocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowal stanowisko do pracy zdalnej w sposdb

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 6.
Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji,
(w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi,
a takze przed ich zniszczeniem lub zgubieniem.
Pracownik podczas pracy zdalnej moze przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych, w zakresie niezbednym do
wykonania zadania, zgodnie z zasadg minimalizacji danych.
Aby wtasciwie zabezpieczyé przetwarzanie danych osobowych poza siedzibg pracodawcy
nalezy bezwzglednie stosowac sie do nizej przedstawionych zasad ochrony danych
osobowych:

1) miejsce wykonywania obowigzkéw stuzbowych musi ogranicza¢ mozliwosc¢
wgladu w tres¢ przetwarzanych danych osobom postronnym, w tym celu nalezy
dysponowac pomieszczeniem gwarantujgcym poufnosc informacji
i przetwarzanych danych, tak aby chroni¢ zaréwno dane przetwarzane w wersji
elektronicznej, papierowej, jak i stuzbowe rozmowy telefoniczne oraz tresé
telekonferencji;

2) domownikéw nalezy traktowaé jako osoby postronne, nieupowaznione do
przetwarzania danych osobowych;

3) przetwarzanie danych osobowych w postaci elektronicznej odbywa sie za pomoca
narzedzi stuzbowych, takich jak laptopy, udostepnionych pracownikowi przez
pracodawce, w celu wykonywania swoich obowigzkéw poza miejscem siedziby
pracodawcy, ktdére posiadajg odpowiedni stopied ochrony w postaci,
zaszyfrowanych dyskéw oraz programéw antywirusowych, z dostepem do
stuzbowej poczty e-mail;

4) dopuszcza sie prace z prywatnego sprzetu na zasobach cyfrowych, tylko
i wytacznie przez przeglgdarke za pomoca bezpiecznego szyfrowanego portalu
SSL-VPN, udostepnionego przez pracodawce, bez mozliwosci pobierania
i kopiowania plikow, tzw. ekran zdalny;

5) pracownik ma obowigzek zgtaszania usterek i problemow technicznych, w zwigzku
z korzystaniem z sieci internetowych, a takze zgtaszania utraty dokumentéw lub
nosnikdw danych;

6) z uwagi na niski stopien zabezpieczenia niedopuszczalne jest wykorzystywanie
prywatnej poczty elektronicznej do realizowania obowigzkéw stuzbowych;



7) nie nalezy pobiera¢ i otwieraé¢ zatacznikéw, a takie nie otwiera¢ linkéw
przesytanych od nieznanych nadawcéw, poniewaz mogg one zawierac ztosliwe
oprogramowanie, w przypadku watpliwosci w tym zakresie nalezy skontaktowadé
sie Administratorem Systemow Informatycznych;

8) przed wystaniem danych osobowych drogg elektroniczng na adres e-mail, nalezy
zaszyfrowac plik programem 7-Zip, a hasto przekaza¢ odbiorcy inng droga np.
telefonicznie;

9) pracownik ma obowigzek wylogowania sie z systemu po kazdym zakorczeniu
pracy na laptopie;

10) przenoszenie oraz przechowywanie danych osobowych poza laptopem odbywa
sie tylko za pomocg stuzbowego zaszyfrowanego nosnika pendrive;

11)z uwagi na obowigzek minimalizowania ryzyka utraty danych i naruszenia
integralnosci oraz dostepnosci danych osobowych, w przypadku przetwarzania
danych osobowych w postaci papierowej w pierwszej kolejnosci nalezy
dokumentacje zeskanowaé¢ i pracowaé na skanach tych dokumentach,
w przypadku braku takich mozliwosci, pracowac¢ na kserokopiach, ostatecznoscia
jest praca na oryginatach;

12) pracownik przed pozyskaniem niezbednej dokumentacji papierowej, w celu pracy
poza siedzibg pracodawcy, musi uzyskaé zgode bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przetozeni prowadzg ewidencje dokumentacji pobranej oraz zdanej
przez pracownika wraz z informacjg czego ona dotyczy oraz liczby stron. Druk
ewidencji Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia;

13) transport dokumentéw poza budynek Starostwa Powiatowego w Pile oraz ich
transport powrotny moze sie odbywac tylko z wykorzystaniem zamykanych toreb;

14) obowigzuje zakaz samowolnego powielania pobranej dokumentacji na
urzgdzeniach domowych takich jak kserokopiarki, skanery, aparaty fotograficzne
i inne;

15) niszczenie powstatych w wyniku pracy niepotrzebnych notatek, projektéw
dokumentdw obywa sie za pomoca niszczarek, jesli pracownik nie posiada takiego
urzadzenia, to nalezy takie dokumenty dostarczy¢ do Starostwa Powiatowego
w Pile i zniszczy¢ za pomocg niszczarek bedgcych na wyposazeniu urzedu (zakaz
wyrzucania dokumentacji zawierajgcej dane osobowe do kosza na odpady);

16) przechowywanie danych osobowych w postaci papierowej odbywa sie w szafie,
szufladzie, biurku zamykanym na klucz.

Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
oraz Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi obowigzujgcych w Starostwie
Powiatowym w Pile wraz z dokumentami powigzanymi.



§7.

1. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje sie z trescig
niniejszego zarzadzenia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie znajduja
wewnetrzne procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67*’ Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§8.
Nadzdr nad wykonaniem niniejszego Zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 3 listopada
2020r.

STAROSTA PILSKI

/-1 Eligiusz Komarowski



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 72.2020
Starosty Pilskiego

z dnia 12 listopada 2020 r.

Informacja o wykonywaniu pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, Pani/ Pan ......cvireceeeeiiereneeeceeeeserees e seenanes

wykonuje w dniach od .......ccccceeeee. dO e prace w formie pracy zdalnej w miejscu
ZAMIESZKANIA/ TNNEX, L. wovieicreeeeeeriee ettt ettt ettt a s e e e beb st saesbestensabesseseas et seesesserenees

Pracodawca/ Bezposredni przetozony

*niepotrzebne skresli¢




............................................................... Zatgcznik nr 2

(imie i nazwisko pracownika) do Zarzadzenia Nr 72.2020
Starosty Pilskiego
z dnia 12 listopada 2020 r.

(stanowisko i komérka organizacyjna)

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY DOKUMENTACII

W zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii zostaje zlecone wykonanie pracy poza miejscem
pracy okreslonej w umowie o prace. W zwigzku z powyzszym zostajg przekazane materiaty
pracownikowi w formie dokumentow papierowych w sprawie/wniosku

o T U PUUPPPTT ktore s w posiadaniu Komorki
OrganizacCyjNe] cccceeceeveeeeieeeeree e e s np. kopia dokumentu, oryginat dokumentu
1. kopia dokumentu .......cceveeeieveiecienene. (dokument posiada .......... stron(y)),

2. oryginat dokumentu .......ccccoevvveeveereene. (dokument posiada .......... stron(y)),

Jednoczesnie zobowigzuje sie pracownika do przestrzegania zasad dotyczacych ochrony
danych osobowych, w tym do zachowania szczegdlnej ostroznosci podczas transportu,
przechowywania i uzytkowania dokumentacji, nie przekazywania materiatéw, dokumentéw
oraz danych znajdujacych sie w dokumentacji osobom trzecim (w tym osobom mieszkajgcym
w tym samym gospodarstwie domowym) oraz pozostawiania dokumentéw bez nadzoru.
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki bezpieczenstwa przyjetej w Starostwie wraz z dokumentami
powigzanymi, w szczegdlnosci zapiséw dotyczacych przetwarzania i zabezpieczania danych
osobowych.

PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY

Potwierdzam zwrot wydanej dokumentaciji:

Miejscowos¢, data ODBIERAJACY



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 72.2020
Starosty Pilskiego

z dnia 12 listopada 2020 r.

Oswiadczenie Pracownika

1. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig zarzadzenia Starosty Pilskiego w sprawie
zasad wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Pile zobowigzuje sie do
jego przestrzegania.

2. Jednoczesnie oznajmiam, ze:

a) znane s3 mi obowigzujgce zasady ochrony danych osobowych,

b) znane sg mi zasady dotyczace polityki bezpieczeristwa,

3. Oswiadczam, ze powyzsze dane sg prawdziwe i aktualne oraz jestem $wiadomy/a
grozgcych konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

Miejscowos¢, data Czytelny podpis pracownika



