ZARZADZENIE NR 66/2020
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

w sprawie szczegllnych rozwigzan w zakresie otganizacji pracy w Starostwie
Powiatowym w Tucholi majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania si¢ zakazefi
wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 31 § 1, art. 15 i 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy (tj.
Dz U. z 2020 r. poz. 1320), att. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samotzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282) w zwiazku z att. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegblnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chotéb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.
22020 t. poz. 374) oraz na podstawie § 15 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tucholi stanowiacego zalacznik do Uchwaly 178/418/2018 Zarzadu Powiatu
Tucholskiego z dnia 24 maja 2013 1.

zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Pracownikowi Statostwa Powiatowego w Tucholi — zwanemu dalej pracownikiem — mozna
poleci¢ wykonywanie przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna).

2. Pracownik jest obowiazany do pozostawania w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej
z umowy o prace w Starostwie Powiatowym w Tucholi lub w innym wyznaczonym miejscu
(dyzut) i jej podejmowania w miejscu wskazanym w umowie o prace na polecenie
bezpostedniego przelozonego. Pracownik zobowiazany jest do rejestracji czynnosci
wykonywanych zdalnie zgodnie z poleceniem pracodawcy.

3. Pracodawca bedzie kontrolowaé wykonywanie ptacy zdalnej oraz zadaé od pracownika
informacji o jej wynikach.

4. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sptzetu sluzbowego otaz
posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim
zamieszkujacymi oraz zniszczeniem.

5. Wykonywanie ptacy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowiefi Systemu Zatrzadzania Bezpieczeistwem Informacji Statostwa Powiatowego
w Tucholi, w tym Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wtaz
z dokumentami powigzanymi.



10.

Sekretatz Powiatu spotzadzi i przedlozy Staroscie Tucholskiemu plan otganizacji czasu ptracy
podleglych pracownikéw (grafik dyzurdéw) w opatciu o postanowienia § 1 niniejszego
zarzadzenia.

Wzbt polecenia wykonywania pracy zdalnej oktesla Zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

Wzét polecenia prowadzenia ewidencji czynnoéci pracy zdalnej okresla Zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

Wzét ewidencji czynnosci pracy zdalnej okresla Zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescia
niniejszego zatzadzenia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowiazaniem do jego przestrzegania. Wzét o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2020 Starosty Tucholskiego z dnia 16 marca 2020 r. w sprawie
szczegélnych rozwiazafi w zakresie organizacji pracy w Starostwie Powiatowym w Tucholi
majacych na celu zapobieganie rozptzestizeniania si¢ zakazen wirusem SARS-CoV-2,

§4

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2020 r. do odwolania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nt 66/2020
Starosty Tucholskiego
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

Tuchola, dnia .................

Pani/Pan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

stanowisko /wydziat

Polecenie pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02 matca 2020 . o szczegolnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chotéb zakaznych oraz

wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374), polecam $wiadczenie pracy

w sposéb  zdalny, ). poza siedziba zakladu pracy w okresie od dnia ... do dnia
................. tj. w miejscu zamieszkania —............o.c, N2 watunkach okte§lonych
W umowie o prace.

Otrzymalam/tem

................................

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nt 66/2020
Starosty Tucholskiego
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

..............................................

miejscowosc, data

Pieczed nagléwkowa pracodawey

II.

III.

.......

data i podpis pracodawcy

Pani/Pan

..............................................

stanowisko

Polecenie prowadzenia ewidencji czynnoéci pracy zdalnej

W zwigzku z Pani/Pana praca zdalna od dnia ....cocovecevcniinn. , na podstawie art. 3 ust. 6
ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 z pézn. zm.), polecam Pani/Panu prowadzenie
od dnia ..o ewidencji wykonywanych czynnosci pracy zdalnej przez zapisywanie
ponizszych informacji:
1. Data czynnosci
2. Godzina rozpoczecia pracy
3. Godzina zakoficzenia pracy

a) Opis czynno$ci wraz z forma ich wykonywania (np.: email, sms, webinar, Zoom,

Microsoft Teams itp.)
Prosze wysylaé ewidencje czynnosci pracy zdalnej na adres e-mail: .o 1az
w tygodniu do dnia ....... do godziny ......../ taz w miesiacu do ostatniego dnia roboczego

miesigca kalendarzowego.
Polecenie prowadzenia ewidencji pracy zdalnej sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych
egzemplatzach po jednym dla kazdej ze stron.

.................................................

Potwietdzam otrzymanie polecenia




Imi¢ i nazwisko pracownika

za miesiac

oooooooooooooooooooo

/ za oktes pracy od

Zalycznik nr 3 do Zarzadzenia Nt 66/2020
Statosty Tucholskiego
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

Ewidencja czynnoéci pracy zdalnej

ooooooooooo

W zwiazku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie art. 3 ust. 7 w
zwigzku zust. 6 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegbélnych rozwigzaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chotéb zakaznych otaz
wywotanych nimi sytuacji keyzysowych (Dz.U. poz. 374 ze zm.) przedkladam ponizej ewidencje
wykonywanych czynnosci pracy zdalnej.

Data
czynnosci

Godzina
rozpoczecia
pracy

Godzina
zakoficzenia

pracy

Czynnosci
wykonane

Forma pracy
zdalnej
(telefon,email,
Microsoft
Teams,

Zoom itp.)

Dodatkowe
informacje

10

11

12

13

14

1 . ’ s . N . . " .
Wybraé wtaéciwy zakres czasowy zgodnie z poleceniem pracodawcy prowadzenia ewidencji pracy zdalnej




15

16

17

18

19

20.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

...............................................

Podpis pracownika




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nt 66/2020
Starosty Tucholskiego
z dnia 14 pazdziernika 2020 t.

.....................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/stanowisko/
Oéwiadczenie Pracownika
Oéwiadczam, ze zapoznalam/lem si¢ z tredcia Zarzadzenia Nr ........Starosty Tucholskiego z
dnia ....pazdziernika 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwiazan w zakresie otganizacji pracy

w Statostwie Powiatowym w Tucholi majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie
zakazefi witusem SARS-CoV-2 i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczeénie oznajmiam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych.




