ZARZADZENIE Nr 6/2022
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie polecenia pracy zdalnej pracownikom Starostwa Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim w okresie obowigzywania stanu epidemii.

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 920 z pézn. zm.) i art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021r.
poz. 2095 z pézn. zm.). w zwiazku z § 22 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja
2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwiazku z wystapie-
niem stanu epidemii (Dz. U. z 2021r. poz. 861 z péZn. zm.), zarzadza si¢. co nastepuje:

§1. Poleca si¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikom Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim, celem zapewnienia ciagtosci pracy urzedu w okresie obowiazywania
stanu epidemii, na zasadach okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

§2. 1. Zobowigzuje si¢ naczelnikow wydzialow 1 pozostalych kierownikow komorek
organizacyjnych do dokonania podzialu podleglych pracownikow na dwie stale grupy.
O dokonanych podziatach nalezy poinformowac podlegtych pracownikow i Sekretarza Powiatu.
Dokonujac podziatu pracownikow, nalezy mie¢ na wzgledzie koniecznos¢ zapewnienia ciaglosci
pracy wydziatu i komorki organizacyjne;.

2. Pracownicy wydziatléw i pozostatych komorek organizacyjnych wykonywaé beda prace
zdalna naprzemiennie, co drugi dzien pracujac od poniedziatku do piatku, od godziny 7:30 do 15:30
wedlug podzialu na grupy z wylaczeniem pracownikow Wydziatu Architektury i Budownictwa,
punktu obstugi interesanta, kancelarii ogolnej. kasy. archiwum oraz pracownikéw obstugi
tj. sprzataczek i kierowcy.

3. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownicy wykonuja zadania wynikajace z umowy
o pracg lub zlecenie.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikow do wykonywania pracy w miejscu zamieszkania.

5. Zakazane jest wykonywania pracy zdalnej w miejscach publicznych.

6. Praca zdalna pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze odbywa si¢ w godzinach
pracy okreslonych w indywidualnych rozktadach pracy tych pracownikow.

§3. 1. Pracownik podejmujacy prace zdalng zapewnia wlasciwe warunki $wiadczenia pracy
w miejscu swojego zamieszkania. Miejsce musi spelnia¢ warunki umozliwiajace pracownikowi
skuteczng prace zdalng z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik podejmujacy prace zdalna prowadzi ewidencj¢ wykonanych czynnosci,
uwzgledniajaca w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania, wg wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Kontrole ewidencji wykonanych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 prowadzi bezposredni
przelozony.

4. Wypelnione karty ewidencji wykonanych czynnoscei, o ktorych mowa w ust. 2 kierownicy
komorek organizacyjnych przekazuja Sekretarzowi Powiatu w terminie 3 dni roboczych
nast¢pujacych po kazdym zakonczonym tygodniu na adres e-mail: sekretarz@aleksandrow.pl.



5. O braku mozliwosci swiadczenia pracy zdalnej ze wzgledu np. na brak pradu lub internetu.
pracownik powiadamia niezwlocznie bezposredniego przelozonego i postepuje zgodnie
| z otrzymanymi instrukcjami.

6. Podjecie pracy zdalnej nie zwalnia pracownikow od przestrzegania i stosowania
wszelkich  przepisow  dotyczacych ochrony informacji niejawnych, danych wrazliwych.
w tym w szczego6lnosci ochrony danych osobowych i tajemnic chronionych ustawowo.

7. Podjecie pracy zdalnej nie zwalnia pracownikow od przestrzegania przepisow Kodeksu
pracy i odpowiednio stosowanych regulaminéw wewnetrznych urzedu.

§4. 1. Praca zdalna jest realizowana przez pracownika z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
lub prywatnego.
| 2. Pracownik korzystajgcy podczas pracy zdalnej ze sprzetu prywatnego zobowiazany jest do:
I) zabezpieczenia sprzgtu programem antywirusowym:
2) uzywania legalnego i aktualnego oprogramowania;
3)  uzywania indywidualnego loginu i hasta do logowania sig:
4)  zainstalowania programu umozliwiajacego zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych;
5)  ustawienia automatycznego blokowania urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci.
3. W przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi. nalezy upewni¢ sie. ze zostala
ona skonfigurowana w sposob minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegdlnoscei:
1) korzystanie z internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia np. poprzez hasto;
| 2) hasto dostepu powinno sklada¢ si¢ z co najmniej 10 znakéw, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr i znakéw specjalnych:
3) typ szyfrowania WPA2;
4) jezeli to mozliwe nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na whasny:
5) dostgp do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowej.
4.0dchodzac od komputera nalezy upewni¢ sig, ze urzadzenie zostalo zablokowane.
5. Zabronione jest udostgpnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania
pracy zdalnej innym osobom.
6.Problemy w dziataniu udostgpnionego sprzgtu lub oprogramowania nalezy niezwlocznie
zglasza¢ do informatykow urzedu.

§5. 1. Za zgodg bezposredniego przetozonego, pracownik, moze podczas wykonywania pracy
zdalnej korzysta¢ z dokumentéw w formie papierowe;.

2. Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ pracodawcy dokumentow zawierajacych
informacje niejawne.

3. Dokumenty stuzbowe wynoszone poza zaklad pracy musza by¢ wykorzystane wylacznie w
tym celu, w jakim bylyby wykorzystywane w siedzibie zakladu pracy.

4. Zabronione jest niszczenia dokumentow oraz ich kopi w domu.

5. Podczas przewozenia lub przenoszenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej,
nalezy zachowa¢ szczegdlna ostroznosé, zabezpieczy¢ dokumenty przed dostepem osdb trzecich,
przed zagubieniem lub kradzieza.

6. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprz¢tu, dokumentéw lub innych nosnikéw informacji,
nalezy niezwlocznie zglosi¢ zdarzenie bezposredniemu przetozonemu i Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 6/2022

Starosty Aleksandrowskiego z dnia 24 stycznia 2022 roku

nazwa Wydziatu/ stanowisko

EWIDENCJA CZYNNOSCI WYKONYWANYCH PODCZAS PRACY ZDALNEJ

W zwiazku z poleceniem pracy zdalnej, dzialajac na podstawie § 3 ust. 2 zarzadzenia
nr 6/2022 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 24 stycznia 2022 roku w sprawie polecenia pracy
zdalnej pracownikom Starostwa Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim w okresie

obowigzywania stanu epidemii, przedkladam ewidencj¢ wykonanych czynnosci
IR snn s avan BB A A A4 2022 roku.
Lp. Godzina Godzina Opis wykonywanej czynnosci Forma wykonywanej
rozpoczecia | zakonczenia pracy (z uzyciem
czynnosci czynnosci systemow
teleinformatycznych/
bez uzycia
systemow)

podpis bezposredniego przetozonego

podpis pracownika




