ZARZADZENIE NR 12/2021
STAROSTY PISKIEGO

z dnia 29 marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zasad rotacyjnego systemu pracy i pracy zdalnej w ramach dziatan
prewencyjnych podejmowanych w Starostwie Powiatowe w Piszu w zwigzku z zagrozeniem
zakazania koronawirusem SARS-CoV2.

Na podstawie art. 207 § 2 w zw. z art. 2092 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t. j. Dz.
U.z 2020 r., poz. 1320) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1842) w zw. z § 21 ust. 1
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r., poz. 512)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam rotacyjny system pracy dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Piszu
zgodnie z harmonogramem opracowanym przez Naczelnikéw Wydziatdw w stosunku do
podlegtych pracownikow, polegajgcy na realizacji zadan stuzbowych przez dwie grupy
pracownikéw $wiadczacych prace stacjonarng rotacyjnie, nie pozostajgce pomigdzy sobg
w bezposrednim kontakcie. Kazdorazowo prace stacjonarng wykonujg pracownicy realizujacy
zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze
wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby Starostwa.

W dniu, w ktérym pracownik danego Wydziatu, zgodnie z harmonogramem, nie wykonuje
pracy stacjonarnej — wykonuje prace zdalng zgodnie z ust. 3 lub pozostaje w gotowosci do
pracy w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Piszu oraz w statym kontakcie
telefonicznym z bezposrednim przetozonym, z mozliwoscia wezwania do stawienia sie w
miejscu $wiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, zgodnie z art. 81
Kodeksu pracy.

W dniu, o ktéorym mowa w ust. 2, pracownikowi moze by¢ polecona praca w formie zdalnej,
jezeli pracownik posiada umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania
takiej pracy oraz pozwala na to rodzaj wykonywanej pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za prace wykonang. Decyzje w sprawie mozliwosci powierzenia
pracownikowi danego wydziatu okreslonych czynnosci w formie pracy zdalnej podejmuje
Naczelnik Wydziatu, po uzgodnieniu z pracownikiem rodzaju zadart do wykonania oraz
mozliwosci technicznych i lokalowych pracownika umozliwiajacych prace w formie zdalnej.

Zobowigzuje pracownikow wykonujgcych prace w systemie rotacyjnym do ztozenia
stosownych oswiadczeri o udostepnieniu kontaktu telefonicznego (prywatny nr telefonu) do
uzytku stuzbowego.

Polecenie wykonywania przez pracownika pracy w formie zdalnej wymaga potwierdzenia
w formie pisemnej (Zatacznik nr 1). Zobowigzuje wykonujacych prace w formie zdalnej do
przedtozenia rozliczenia wykonanych czynnosci.

§2

Dla pracownikéw $Swiadczacych prace w budynku Starostwa Powiatowego w Piszu pozostawiam
niezmieniony czas pracy, tj. w godzinach od 7.30 do 15.30 we wszystkie dni robocze, z zastrzezeniem
uzgodnien dotyczacych indywidualnego czasu pracy.

1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 marca 2021 roku i obowigzuje do 9 kwietnia 2021 r.



2. Zobowigzuje Naczelnikéw Wydziatéw do biezacego planowania harmonogramow, o ktérych
mowa w §1 ust. 1, w cyklach tygodniowych (tj. 5 dni) lub dziennych (tj. 2/3 dni), obejmujgcych
okres od 29 marca 2021 roku.

3. Zobowigzuje Inspektora ds. kadr do biezgcego przygotowywania dokumentéw zwigzanych
z poleceniem i rozliczeniem polecenia pracy zdalne;.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.




Zalgcznik do Zarzadzenie nr 12/2021
Starosty Piskiego
z dnia 29 marca 2021 roku

Pisz,dnia .................. 2021 roku

OR.1020....2021

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1842) w zw. z § 21 ust. 1
Rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystagpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r., poz. 512),
polecam Panu/Pani rotacyjnie $wiadczenie pracy zdalnej, tj. poza siedzibg zakfadu pracy, w
okresieod dnia .......c..ccevininnennn. dodnia......coceenincnnannne

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajgce z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami
z pracownikami podmiotéw obstugiwanych, bedzie Pan/Pani realizowa¢ w miejscu Pana/Pani
zamieszkania, korzystajgc z wiasnych narzedzi pracy, takich jak: komputer, dostep do Internetu,
telefon.

1. Zobowigzuje Pana/Panig do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob
zabezpieczajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Wsparcie techniczne niezbedne do
wykonywania pracy zdalnej zapewni Pracodawca.

2. Zobowigzuje Pana/Panig do pozostawania w staltym kontakcie z bezposrednim przetozonym
lub inng wyznaczong przez niego osobe w ustalonych godzinach pracy — czasem pracy jest
czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy za posrednictwem Srodkow
porozumiewania sie na odlegtos¢é, w szczegolnosci za posrednictwem telefonu i stuzbowej
poczty informatycznej. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona przed terminem wskazanym
powyzej poprzez wezwanie Pani do stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy.

3. Zobowigzuje Pana/Panig do realizacji biezgcych zadan zleconych przez przetozonego
w ramach powierzonego zakresu obowigzkow, biezacego informowania o wynikach swojej
pracy w formie ustalonej z bezposrednim przefozonym lub inng wyznaczong przez niego
osoba.

4. Zobowigzuje Pana/Panig do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci pracy zdalnej
zgodnie z zatgcznikiem.

5. Zobowigzuje Pana/Pania do nalezytej ochrony przed uszkodzeniem, kradziezg Iub
zniszczeniem powierzonych dokumentdw, danych i informacji oraz do wykorzystywania
powierzonych materiatéw biurowych i technicznych wytacznie do celdow stuzbowych.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym poleceniu pracy zdalnej zastosowanie majg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

Zatgczniki:
1. Ewidencja czasu pracy.
2. Upowaznienie do przetwarzania informacji w tym danych osobowych w formie pracy zdalne;.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje 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 zgode na udostepnienie pracodawcy
mojego prywatnego numeru telefonu w celu kontaktu ze mng w zwiazku z realizacja pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)




Imie i nazwisko pracownika

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej
Za MIeSigC .....ccevvaceannane | za okres pracy 0od .........cceeeeeee s [« T,

W zwiazku 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 szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacii
kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1842) przedktadam ponizej ewidencje wykonywanych
czynnosci pracy zdalnej.

L.p. Data Godzina Godzina Czynnosci wykonane Dodatkowe
czynnosci rozpoczecia zakoriczenia informacje
pracy pracy
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(pieczec jednostki)

UPOWAZNIENIE NF ....ovenceercannenns
do przetwarzania informacji w tym danych osobowych w formie pracy zdalnej

Na podstawie art. 29 i art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, majgc na uwadze art. 3 Ustawy z dnia 02 marca 2020 r o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1842).

Upowazniam:

Panig/Pana ........ccccoooiiieee e

Z At O B Z A U I N OO O W saris oty v s s s v oV s 5 A 450 B i o S S
(nazwa komorki organizacyjnej)

do przetwarzania informacji, w tym danych osobowych na:

o sprzecie stuzbowym

D sprzecie prywatnym

o kserokopii dokumentacji stuzbowej

w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z powierzonego
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku poza miejscem ich statego wykonywania tj. siedziba
Starostwa Powiatowego w Piszu.

Upowaznienia udziela sie na czas niezbedny do wykonywania zadan w formie pracy zdalne;j.

Ochrona informacji i danych osobowych podczas pracy zdalne;j

1) Dane zardwno w wersji papierowej jak i elektronicznej nalezy zabezpiecza¢ przed
dostepem osob trzecich. Nie nalezy udostepnia¢ urzadzen na ktorych wykonywana jest
praca zdalna domownikom, wspoétlokatorom lub innym osobom postronnym.

2) Zabronione jest przemieszczanie sie z dokumentacjg stuzbowg w inne miejsca, anizeli
miejsce uzgodnione z pracodawcg na potrzeby wykonywania pracy zdalnej tj. miejsce
zamieszkania pracownika, z uwzglednieniem drogi dostarczenia dokumentacji z miejsca
wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy (dostarczenie dokumentacji/odbidr
dokumentaciji).

3) Zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem jej
dostarczenia do zakladu pracy bez wczesniejszego powiadomienia o tym fakcie
pracodawcy, oraz otrzymania od niego zgody.

4) Przenoszgc (transportujac) dokumentacje zawierajgcg dane osobowe pomiedzy zaktadem
pracy, a miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowa¢ odpowiednie srodki
bezpieczenstwa, polegajgce w szczegolnosci na przenoszeniu/przewozeniu dokumentow
w zamknietej teczce, i w zadnym wypadku nie wolno pozostawiaé dokumentacji bez
nadzoru w miejscach publicznych, ogélnodostepnych.

5) Dokumenty niepotrzebne zawierajace dane osobowe nalezy przechowywaé¢ do momentu
bezpiecznego zniszczenia - zabrania sie¢ wyrzucania dokumentéw stuzbowych do
Smietnika.

6) W pozostaltym zakresie wykonywanie pracy w formie zdalnej (w tym korzystania z poczty
elektronicznej oraz zewnetrznych nosnikéw danych) musi by¢ zgodne z postanowieniami
Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych przyjetej w Starostwie
Powiatowym w Piszu wraz z dokumentami powigzanymi.

(data wydania upowaznienia) (pieczed i podpis ADO)



Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, iz o niniejszym upowaznieniu i jego zakresie zostalem/am poinformowany/a,
rozumiem jego tre$¢ i zobowigzuje sie do przestrzegania zawartych w nim postanowien
i wytycznych.

Oswiadczam, iz biore peing odpowiedzialno$¢ za sprzet / dokumentacje, ktére zostaty mi wydane
przez pracodawce w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych poza siedzibg Starostwa
Powiatowego w Piszu.

Oswiadczam ponadto, iz znane sg mi konsekwencje dziatan celowych bgdz przypadkowych, ktére

moga doprowadzi¢ do zniszczenia badz utraty danych w nich zawartych oraz narazi¢ je na utrate
ich integralnosci, poufnosci i dostepnosci.

(data i podpls ubowazmonego)




