ZARZADZENIE Nr 2272020
STAROSTY PULTUSKIEGO

z dnia b2, peiduievideggag

W sprawie organizacji przez Starostwo Powiatowe w Pultusku pracy zdalnej powierzanej
pracownikom w celu przeciwdzialania COVID-19.

Na podstawie art. 34 ust.]1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z
2020r. poz. 920) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 1842) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. W celu przeciwdziatania COVID-19 Starosta moze poleci¢ pracownikowi Starostwa
wykonywanie przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem Jej stalego wykonywania (praca zdalna), jezeli pracownik posiada
umiejetnosci 1 mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy
oraz pozwala na to rodzaj wykonywanej pracy.

2. Decyzje o poleceniu pracownikowi pracy zdalnej na okreslony czas podejmuje

bezposrednio  Starosta - w przypadku  wnioskow dyrektorow Wydzialow

1 samodzielnych stanowisk, a w przypadku pracownika Wydziatu - Starosta

po akceptacji wniosku przez bezposredniego przetozonego pracownika.

Sposob potwierdzania wykonania pracy zdalnej ( m.in. potwierdzanie rozpoczecia

i zakonczenia pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy), okresla bezposredni

przetozony pracownika, a w przypadku dyrektoréw Wydzialéw i stanowisk

samodzielnych — Sekretarz Powiatu.

4. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za zapewnienie efektywnej pracy
zdalnej i ma prawo  kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé
od pracownika informacji o wynikach jego pracy.

5. W przypadku uzyskania zgody Starosty pracownikowi wydawane jest na pi$mie
polecenie pracy zdalnej na czas oznaczony - zatacznik nr 1.

6. Pracownik ma obowiazek swiadczy¢ pracg zdalng zgodnie z obowigzujagcym czasem
pracy wynikajacym z Regulaminu pracy obowiazujagcym w Starostwie Powiatowym
w Puttusku.

(O

§ 2.
1.Pracownik w ramach pracy zdalnej ma obowiazek:

1) stosowa¢ procedury obowiazujace w jednostce, szczegélnie te, ktdre dotycza
bezpiecznego przetwarzania danych;

2) w przypadku korzystania w pracy zdalnej ze sprzetu prywatnego - usuwania danych
po zakoficzeniu pracy z prywatnych nosnikéw danych (m.in. wyczyszczenie historii
przegladania, usunigcie plikéw pobranych itp.);

3) podjac takie Srodki techniczne 1 organizacyjne w miejscu pracy zdalnej, aby
zabezpieczy¢ przetwarzane dane osobowe przed utratg, zniszczeniem, utraceniem,
zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem




do danych osobowych przesylanych, przechowywanych lub w inny sposéb
przetwarzanych.

2. Pracownikowi za uzywanie na czas pracy zdalnej sprzetu prywatnego oraz za zZuzycie
energil nie przystuguja zadne roszczenia finansowe z tego tytutu.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalgeznik nr 1
do zarzadzenia Starosty Pultuskiego

I\'r}? b.f'ZOZO

Pan/Pani

POLECENIE PRACY ZDALNE]

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842), polecam Panu/Pani $wiadczenie pracy
zdalnej, tj. poza siedziba zakladu pracy, w okresiec od dnid..seeereersesiecrnnan 3 5l (11 : RN
Wszystkie dotychczasowe obowiazki wynikajace z umowy o pracg bedzie Pan/Pani realizowaé w miejscu
Pana/Pani zamieszkania, korzystajac z wiasnych narzedzi pracy, takich jak: komputer, dostep
do Internetu, telefon.

1. Zobowiazuje Pana/Pania do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob zabezpieczajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Wsparcie techniczne niezbgdne do wykonywania pracy
zdalnej zapewni Pracodawca.

2. Zobowiazuje Pana/Panig do pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub
inng wyznaczong przez niego osobe w ustalonych godzinach pracy — czasem pracy jest czas, w
ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy za posrednictwem S$rodkéw
porozumiewania sig na odleglos¢, w szczegdlnosci za posrednictwem telefonu i shuzbowej poczty
informatycznej. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona przed terminem wskazanym powyzej
poprzez wezwanie Pana/Pani do stawienia si¢ w siedzibie zaktadu pracy.

3. Zobowiazuje Pana/Panig do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego w ramach
powierzonego zakresu obowiazkow, biezacego informowania o wynikach swojej pracy w formie
ustalonej z bezpo$rednim przetozonym lub inng wyznaczona przez niego osoba.

4. Zobowiazuj¢ Pana/Pania do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci pracy zdalnej
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia .

5. W sprawach nieuregulowanych w Poleceniu pracy zdalnej zastosowanie maja wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

1. Ewidencja czasu pracy.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej, zgodnie z trescig art. 6 ust 1 pkt a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO) wyrazam zgodg na udostepnienie pracodawcy mojego prywatnego numeru telefonu w
celu kontaktu ze mna w zwiazku z realizacjg pracy zdalnej.

_ (datai podpis pracownika)




....................................... zatgeznik do polecenia pracy zdalnej
Imie i nazwisko pracownika

Ewidencja czynnos$ci pracy zdalnej
za okres pracy od .......coveenene A0 issiainimi

W zwigzku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art. 3 ust. 7
w zwigzku z ust. 6 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 1842) przedkladam ponizej ewidencje
wykonanych czynnosci pracy zdalne;j.
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