ZARZADZENIE Nr 62/2020
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim
W celu przeciwdziatlania COVID-19

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
511 ze zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) zarzadzam oraz § 14 ust. 2 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim stanowigcego zalacznik do uchwaty Zarzadu Powiatu w Nowym
Miescie Lubawskim nr 29/193/2019 z dnia 18 wrzeénia 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim (ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi Starostwa

Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim wykonywanie przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem statego wykonywania pracy (praca zdalna).

2. Polecenie, o ktorym mowa w ust. 1 zostaje wydane pisemnie, a w przypadku braku takiej
mozliwo$ci moze zosta¢ wydane ustnie. Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres
wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢
COVID-19 na danym obszarze. Wzér polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. W razie zaistnienia okoliczno$ci powodujacych bezprzedmiotowos¢ wykonywania pracy
zdalnej moze ona zosta¢ w kazdej chwili zakonczona poprzez wezwanie pracownika do
stawienia si¢ w miejscu §wiadczenia pracy.

§2

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposob
umozliwiajacy pracownikowi pracg zdalng.

2. Czynnos$ci o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ wykonywane za posrednictwem
bezposredniego przetozonego Pracownika wykonujacego prace zdalna.

3. Pracodawca oraz bezposredni przetozony przekazuja Pracownikowi wykonujacemu prace
zdalng zadania do wykonania w szczegolno$ci przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji
elektronicznej (np. w postaci plikow tekstowych, skanéw dokumentow itp.).

4. Pracodawca oraz bezposredni przetozony Pracownika majg prawo kontrolowac
wykonywanie pracy zdalnej oraz mogg zada¢ od pracownika informacji o jej wynikach.

§3

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcag.



2. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej (oznacza to w szczegodlnosci, ze w tym czasie Pracownik jest obowigzany
niezwtocznie reagowaé na proby kontaktu z nim podejmowane przez Pracodawce,
przetozonych 1 wspotpracownikow),

2) informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawienia wynikow swojej pracy
Pracodawcy oraz bezposredniemu przetozonemu,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez przesylanie na adres mailowy Pracodawcy
kadry@powiat-nowomiejski.pl, potwierdzenia rozpoczecia oraz zakonczenia pracy. W
przypadku braku mozliwosci potwierdzenia rozpoczgcia oraz zakonczenia pracy droga
elektroniczng Pracownik potwierdza wykonanie powyzszych czynnosci droga
telefoniczng pod numerami (56)4724224, (56)4724220.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik ma
prawo zgtasza¢ wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowal stanowisko pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§4

1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem shluzbowego sprzgtu elektronicznego
bedacego mieniem powierzonym w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy. Sprzet zostanie
przekazany i zdany (po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej) na podstawie protokotu
przekazania mienia pracownikowi, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Pracownik moze wykonywaé prac¢ zdalng za zgoda Pracodawcy przy uzyciu sprzetu
elektronicznego stanowigcego jego wiasnos¢. Pracownik pracujacy zdalnie na prywatnym
sprzecie elektronicznym zobowigzany jest do zastosowania odpowiednich zabezpieczen
poprzez zainstalowanie oprogramowania antywirusowego 1 zastosowanie hasta
uniemozliwiajgcego dostep osobom nieupowaznionym.

3. Pracodawca jezeli pozwolg na to mozliwos$ci techniczne zapewni pracownikowi dostep do
stuzbowej poczty elektronicznej.

4. Po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowigzany usungé¢ z pamieci sprzgtu
elektronicznego bedacego jego wlasnoscig wszelkie dane zwigzane z praca zdalna.

§5

Pracownik wykonujacy prace¢ zdalng zobowigzany do przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych tzw.
RODO) oraz innych przepiséw szczegdélowych odnoszgcych si¢ do ochrony danych
osobowych, a takze procedur i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych obowigzujacych u Pracodawcy.



§6

1. W przypadku niemozno$ci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn
technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu) Pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce oraz bezposredniego przetozonego.

2. Za czas niewykonywania pracy z przyczyn technicznych Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za prace na zasadach okreslonych w art. 81 Kodeksu pracy.

3. Pracownik niezwlocznie informuje Pracodawce o niezdolnosci do wykonywania pracy
zdalnej z powodu choroby.

4. Pracownik niezwtocznie informuje Pracodawcg o niemoznosci wykonywania pracy z
powodu okolicznosci innych niz choroba, usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy.

5. W okresie wykonywania pracy zdalnej wnioski urlopowe pracownicy zglaszaja w drodze
elektronicznej na adres mailowy Pracodawcy: kadry@powiat-nowwomiejski.pl

§7

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja wewngtrze procedury obowigzujace u
Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 62/2020
Starosty Nowomiejskiego z dnia 25.03.2020 r.

Pan/Pani

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2020 r., poz. 374) w zwiazku z § 1 zarzadzenia
Nr 62/2020 Starosty Nowomiejskiego z dnia 25 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam $wiadczenie pracy w sposob zdalny tj.
poza siedzibg zaktadu pracy w okresie od dnia .................... dodnia.............ooeeiiiii,

(podpis Pracodawcy)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z poleceniem pracy zdalnej / zdalnego dostepu do skrzynki e-mail
oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy dane osobowe, ktore bede przetwarzal w zwigzku z
poleceniem jak 1 znane mi sposoby zabezpieczenia dostgpu do systemdéw w szczegdlnosci, nie
ujawnienia danych logowania osobom postronnym.

Ponadto o$wiadczam, ze zastosuj¢ ponizsze Srodki bezpieczenstwa:

- Nie dopuszczenie do zapisania w przegladarce internetowej danych logowania.

- Zainstalowania programu antywirusowego z aktualng bazg definicji.

- Zainstalowania wszystkich dostepnych aktualizacji systemu operacyjnego.

- Wylogowania si¢ z systemu przy kazdej nie obecnosci przy komputerze.

- Nie logowania si¢ do systemu przy jednoczesnym podigczeniu komputera do publicznie
dostepnego punktu dostepowego sieci Internet (np. WiFi w: restauracji, stacji paliw, centrum
handlowym, hotele itp.)

- Nie zezwalania osobom nieupowaznionym do korzystania z komputera, beda jednoczesnie
zalogowanym do systemu.

(podpis Pracownika)



Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 62/2020
Starosty Nowomiejskiego z dnia 25.03.2020 r.

PROTOKOL
Z PRZEKAZANIA MIENIA PRACOWNIKOWI

sporzadzony wdniu ............coiiiiiiiiienn.. 2020 r.

1. Pracownik ............ccooiiiiiiin , zatrudniony na stanowisku............... potwierdza, ze
otrzymal do wylacznego korzystania w celach shluzbowych mienie bedace wlasnoscia
Pracodawcy tj. Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, skladajace si¢ z
nastepujacych elementow:

2. Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykonywania czynno$ci stuzbowych.

3. Jednoczes$nie pracownik o$wiadcza, ze przyjmuje do wiadomosci, iz dane zgromadzone na
powierzonym mu komputerze objete sg tajemnicg stuzbowa.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania regulaminu uzytkowania komputera oraz jego
zabezpieczenia w celu ochrony danych osobowych oraz innych informacji stanowiacych
tajemnice shuzbowa przed nieuprawnionym udostepnieniem.

5. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na kazde zadanie
pracodawcy.

6. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w mienia pracownik obowigzany jest do
okazania i zwrotu sktadnika mienia.

PRZEJMUJACY PRZEKAZUJACY

/podpis Pracownika/ /podpis Pracodawcy/



PROTOKOL
ZDANIA PRZEZ PRACOWNIKA POWIERZONEGO MIENIA

sporzadzony w dniu ............ooiiiiiiiiii .

1. Pracownik .............cooeiiiii , zatrudniony na stanowisku............... potwierdza, ze
w zwigzku z zakonczeniem wykonywania pracy zdalnej zdaje przekazane mu mienie bedace
wiasnoscig Pracodawcy, sktadajace si¢ z nastepujacych elementow:

PRZEKAZUJACY

/podpis Pracownika/ /podpis Pracodawcy/



