ZARZADZENIE NR 57/2020
STAROSTY SIEDLECKIEGO

z dnia 16 listopada 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z2020r. poz. 1842), art. 34 ust.1 ustawy z dnia
5 czerwcea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasowa potrzeb¢ dostosowania
formy organizacji pracy, ustalam w Starostwie Powiatowym w Siedlcach zasady wykonywania przez
czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prac¢ poza miejscem jej statego wykonywania (praca
zdalna).

§ 2. 1. Pracownik wykonuje prac¢ w formie pracy zdalnej na pisemne polecenie pracodawcy,
zgodnie z harmonogramem opracowanym przez Kierownikow Wydziatow w stosunku do podlegtych
pracownikow.

2. Prace zdalng moze wykonywa¢ pracownik, ktory posiada umiejgtnosci i mozliwosci techniczne
oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

3. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.
4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie lub zgode na wykonywanie pracy zdalne;.

§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego
sprzetu.

2. Pracodawca zapewnia sprz¢t do pracy zdalnej w miar¢ posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzetu, ani kosztow uzywanych przez
pracownika materialow.

4. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu stuzbowego za jego prawidlowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada Wydziat Administracyjno-Gospodarczy.

5. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢.

§ 4. Bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany do organizowania pracy w taki sposob,
aby umozliwi¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, w szczegdlnosci do przekazywania
pracownikowi zadan do wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych w sposéb
umozliwiajacy pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, w szczegoélnosci przy
wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc.

§ 5. 1. Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania. Pracownik jest zobowigzany
do wykonywania pracy zgodnie ztreScig umowy taczace] go zpracodawca oraz zakresem
obowigzkow.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujacych pracownika godzinach pracy,
z mozliwoscig wezwania do stawienia si¢ w miejscu $wiadczenia pracy, przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow,
w szczegblnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia,
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2) dbatosci o przekazany sprzgt udostepniony przez pracodawce do $wiadczenia pracy zdalnej oraz
rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy w siedzibie pracodawcy,

3) porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym za pomoca srodkéw komunikacji telefoniczne;j
lub elektroniczne;.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§ 6. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji
(w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub zgubieniem.

2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Starostwie Powiatowym
w Siedlcach wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 7. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescia
niniejszego zarzadzenia, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem 1zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zalaeznik do Zarzadzenia.

§ 8. 1. Zobowiazuje kierownikow Wydzialow oraz samodzielne stanowiska w/m do biezacego
planowania harmonograméw, o ktorych mowa w§ 2ust. 1 w cyklach dwutygodniowych oraz
biezacego monitorowania wykonywania pracy zdalnej przez podlegtych pracownikdw.

2. Zobowiazuj¢ Wydziat Organizacyjny do biezacego przygotowywania dokumentéw zwiazanych
z poleceniem pracy zdalne;j.

§ 9. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢: Sekretarzowi Powiatu, Kierownikom
Wydziatéw oraz pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta

Karol Tchorzewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 57/2020
Starosty Siedleckiego
z dnia 16 listopada 2020 r.

Oswiadczenie Pracownika*

1. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig zarzadzenia Starosty Siedleckiego w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Siedlcach izobowiazuje si¢ do jego
przestrzegania.

2. Jednoczes$nie oswiadczam, ze:
a) znane s3 mi obowigzujace zasady ochrony danych osobowych,
b) znane sa mi zasady dotyczace polityki bezpieczenstwa,
¢) w celu wykonywania pracy zdalnej bed¢ uzywa¢ komputera**:
stuzbowego prywatnego

3. Oswiadczam, ze powyzsze dane sg prawdziwe i aktualne oraz jestem $wiadomy/a grozacych
konsekwencji pos§wiadczenia nieprawdy.

Miejscowos¢, data Czytelny podpis pracownika
*uzupetnia kazdy pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej

** wlasciwe podkresli¢

Starosta

Karol Tchorzewski
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