ZARZADZENIE NR 6/2021
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 23 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

Na podstawie art.34 ust.1 wustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22020 r., poz. 920) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o0 szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842 ze zm.) oraz § 22 rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 512), zarzagdza sie, co nastepuje:

§1.1. W celu przeciwdziatania COVID-19, Starosta moze poleci¢ pracownikowi Starostwa
wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego
wykonywania (praca zdalna).

2. Decyzje o poleceniu pracownikowi pracy zdalnej na okre$lony czas podejmuje Starosta
samodzielnie lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, jezeli sg spetnione warunki,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 3-5 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. poz. 1842 ze zm.).

§2.1. Z zakresu pracy zdalnej wytgcza sie pracownikow realizujgcych zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom realizowane przez Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu oraz inne
zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu o ktérych mowa w §
22 ust. 2 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii

2.W przypadku zadan, o ktérych mowa wust. 1, jezeli jest mozliwe ich wykonywanie
w czesci w ramach pracy zdalnej, polecenie pracy zdalnej jest wydawane pracownikom jednorazowo na
okres nie dtuzszy niz 5 dni roboczych.

3. Proponowany czas oraz zakres zadan wykonywanych przez pracownika w ramach pracy zdalnej,
sposbéb potwierdzania jej wykonania okresla bezposredni przetozony pracownika, aw przypadku
stanowisk samodzielnych — Sekretarz Powiatu i przedstawia Staroscie do akceptacii.

4. W przypadku uzyskania zgody Starosty pracownikowi wydawane jest na pismie polecenie pracy
zdalnej na czas oznaczony, ktére podpisuje Starosta. Polecenie pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia.

§3.1. Osobg reprezentujgcg  Staroste, ktéra jest odpowiedzialna za  wspétprace
z Pracownikiem wykonujgcym prace zdalng, jest bezposredni przetozony pracownika.

2. Bezposredni przetozony pracownika zobowigzany jest do:
a) zapewnienia ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania kierowanego przez siebie wydziatu, zespotu,
b) nadzorowania rezultatow wykonywanej pracy zdalnej w kierowanym przez siebie wydziale, zespole.
3. Bezposredni przetozony pracownika wykonujgcego prace zdalna:
a) odpowiada za biezgcg wspétprace i utrzymywanie statego kontaktu z pracownikiem,

b) przekazuje zadania pracownikowi, udziela informacji merytorycznych oraz organizuje proces pracy
w sposob umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu pracy, a w szczegolnosci prawa pracownika do
11 godzinnego odpoczynku dobowego oraz srednio 5 dniowego tygodnia pracy.

4. Bezposredni przetozony oraz inni pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Sagczu
porozumiewajg sie z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng drogg elektroniczng lub telefonicznie.

§ 4. 1. Praca zdalna odbywa sie na komputerze oraz dostepie do sieci Internet udostepnionych
przez Pracodawce - zalecany poziom zabezpieczen.
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2. Praca zdalna moze odbywac sie ha komputerze niezapewnionym przez Pracodawce z domowego
dostepu do sieci Internet - niezalecany poziom zabezpieczen.

3. Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng prace zdalna.

4. Praca zdalna na komputerze stuzbowym odbywa sie tylko i wytgcznie przy zachowaniu wszelkich
Srodkéw ostroznosci bez dostepu osob trzecich z zachowaniem wiasciwego poziomu bezpieczenstwa.

5. Rozpoczecie pracy odbywa sie poprzez uruchomienie specjalnie szyfrowanego tunelu
z komputera stuzbowego do bezposredniego stanowiska pracy znajdujgcego sie w siedzibie
Pracodawcy.

6. Kazdorazowe opuszczenie zdalnego stanowiska pracy musi by¢é poprzedzone jego skutecznym
zablokowaniem uniemozliwiajgcym dostep osob trzecich.

7. Zakonczenie pracy zdalnej odbywa sie poprzez roztgczenie specjalnie szyfrowanego tunelu oraz
wytaczeniu komputera stuzbowego.

8. Szyfrowane potaczenie realizowane jest do bezposredniego stanowiska stuzbowego opatrzonego
systemem Windows.

9. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie powiadomic¢ o jakiejkolwiek awarii, obnizeniu sprawnosci
lub catkowitej niesprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkéw komunikacji bezposredniej - przetozonego oraz
pracownikéw Referatu ds. Obstugi Teleinformatyczne;j.

10. Zabronione jest udostepnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej osobom trzecim i wykorzystanie do innych celdéw niz stuzbowe.

11. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu.

12. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedzibag
Pracodawcy

13. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi urzedu za pisemnym potwierdzeniem
odbioru.

14. Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywa¢ tylko iwytacznie stuzbowe programy
i systemy udostepnione mu przez Pracodawce.

§ 5. 1. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zgtasza do bezposredniego przetozonego prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu
na czas wykonania pracy zdalne;j.

2. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca wykonywania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegolng ostroznos¢, aby ich nie zgubié.

3. Po zakonczeniu pracy zdalnej wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ bezposredniemu
przetozonemu, ktéry sprawdza ich kompletnosc¢.

§ 6. Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowosadeckiego.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowosadecki

Marek Kwiatkowski
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