ZARZADZENIE NR “2... 12020
STAROSTY DRAWSKIEGO
Z DNIA 142 MARCA 2020 ROKU

w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim

na podstawie art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 r. poz. 511 ze zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374)

§1

1. W celu zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19 wprowadzam z dniem
13 marca 2020 r. w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim mozliwo$é
wykonywania pracy w formie zdalnej na zasadach okreSlonych w Regulaminie
wykonywania pracy zdalnej, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Praca zdalna wykonywana jest na podstawie Polecenia wykonywania pracy zdalnej,
stanowiacego zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1?_ /2020
Starosty Drawskiego z dnia 73 marca 2020 r.

W sprawie wprowadzenia pracy zdalnej

w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim

REGULAMIN
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W DRAWSKU POMORSKIM

Postanowienia ogolne

1. Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim,
zwany w dalszej tresci Regulaminem, okresla zasady wykonywania pracy zdalnej
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Drawsku Pomorskim w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
1 zwalczaniem COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ pracy zdalnej — oznacza to prace oraz inne polecenia przelozonego, okreslone w umowie
o prace, faczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony
poza miejscem jej stalego wykonywania w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2/ pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Drawsku
Pomorskim, w oparciu o umowe o prace, powotanie, wybor,

3/ Pracodawcy lub Starostwie — Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim,

4/ komorce organizacyjnej — wydzial, zespdl pracownikéw oraz samodzielne stanowisko
w Starostwie.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°- 677 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku
z przeciwdziataniem COVID-19 po wydaniu przez Pracodawce polecenia wykonywania
pracy zdalnej.

2. Praca zdalna wykonywania jest w terminach okreslonych w poleceniu wykonywania
pracy zdalnej.

3. Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracodawca zapewnia nieprzerwane
funkcjonowanie komoérek organizacyjnych Starostwa.

4. Polecajac wykonywanie pracy zdalnej uwzglednia si¢ charakter wykonywanych przez
Pracownika zadan oraz mozliwoéci ich wykonywania w formie pracy zdalne;.

5. Swiadczenie pracy zdalnej moze by¢ wykonywane wylacznie z materialami
1 dokumentami jawnymi.
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§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposdb
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze by¢ w kazdym czasie cofniete.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu wskazanym przez siebie lub przez
Pracodawce.

2. Pracownik jest zobowigzany przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej podaé
pracodawcy adres pod ktorym bedzie wykonywal prace zdalna oraz numer telefonu i adres
e-mail umozliwiajace pracodawcy kontakt z pracownikiem.

3. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy laczacej
go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

4. Za rozliczenie pracownika z wykonywania obowiazkéw w formie pracy zdalnej
odpowiada kierujacy komoérkg organizacyjna.

5. Niedopuszczalne jest wynoszenie z obiektow Starostwa materiatéow i dokumentow

- opatrzonych klauzulami tajnosci oraz dokumentéw zawierajacych dane osobowe (w mysl
rozporzadzenia "RODO"), a takze przetwarzanie informacji niejawnych w
nieakredytowanych systemach teleinformatycznych (w szczegdlnosci w sieci publicznej -
Internet).

6. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do wykonywania pracy zdalnej
w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

7. W trakcie trwania pracy zdalnej Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy,
co oznacza petng zdolnos¢ do wykonywania pracy pod kierownictwem Pracodawcy
w wyznaczonym czasie oraz reakcji na kontakt ze strony przetozonych w czasie
nie dtuzszym niz 15 minut.

8. W przypadku zaistnienia koniecznosci stawienia si¢ w siedzibie Pracodawcy Pracownik
zobowigzany jest do stawiennictwa w uzgodnionym czasie.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest do przestrzegania:

1/ przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2019 1, poz. 742), a w szczegdlnosci do bezwzglednego przestrzegania zakazu
przetwarzana (wytwarzania, utrwalania, przekazywania, przesytania) informacji niejawnych
w czasie wykonywania obowiazkéw w formie pracy zdalne;j,

2/ przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1781) oraz ustawy z dnia 21.02.2019 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku
z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.




§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony w Poleceniu wykonywania pracy

zdalnej.

2. Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajac stopief zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

. 8 Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie
z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowiazaniem

do jego przestrzegania.
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenianr " /2020
Starosty Drawskiego z dnia ”é marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej

w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim

Drawsko Pomorskie,  marca 2020 1.

/mazwa pracodawcy/
Pan/ Pani

/imi¢ 1 nazwisko/

/komérka organizacyjna, stanowisko/

POLECENIE WYKONYWANIA
PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku
w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 491) polecam Panu/Pani na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r,, poz. 374) wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace
oraz zadah wymienionych w__zakresie obowiazkéw na zajmowanym stanowisku,
w formie zdalnej we wskazanym przez siebie miejscu.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/ Pani zobowigzana do przestrzegania wszelkich
przepisow obwigzujacych Pana/Paniag w miejscu statego wykonywania pracy.

Jednoczesnie pouczam Pana/Pania o obowiazku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy, w szczegOlnosci zasad okreslonych
przepisami  rozporzadzenia w  sprawie  ogolnych  przepisbw  bezpieczenstwa
1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Praca zdalna wykonywana bedzie w terminie:

Przyjmuje¢ do wiadomosci i stosowania.

/data i podpis pracownika/ /Starosta Drawski/

Niniejszym o§wiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam sie z Regulaminem
wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim
oraz zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania postanowien tego Regulaminu.

Jednoczesnie wskazuje adres pod ktorym bede wykonywal/ta prace zdalna:

umozliwiajace Pracodawcy kontakt ze mna.

/data 1 podpis pracownika/




