ZARZADZENIE NR 24/2020/ORP
STAROSTY WALECKIEGO

z dnia 3 listopada 2020r.

w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Walczu.

Na podstawie §24a ust.1l rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem
stanu epidemii (Dz.U. z 2020r. poz.1758, poz.1797, poz.1829, poz.1871, poz.1917, poz.1931) —

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ w okresie od dnia 3 listopada 2020r. do dnia 4 grudnia 2020r. dla
pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Watczu wykonywanie pracy zdalnej.

§2.1. Zobowiazuje si¢ Naczelnikow wydzialow Starostwa Powiatowego w Walczu
(komérek  rownorzednych) do opracowania harmonogramu, na czas okreslony
w §1, wykonywania pracy zdalnej przez podlegltych pracownikéw z uwzglgdnieniem
zapewnienia obsady kadrowej na stanowiskach pracy realizujacych zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby urzedu, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej.

2. Harmonogram powinien zawiera¢ dane kontaktowe pracownika, w tym adres poczty
elektronicznej, numer telefonu lub inne $rodki porozumiewania si¢ na odlegto$¢.

§3. Okresla si¢ warunki, w oparciu o ktore, praca zdalna bedzie wykonywana:

1) komunikacja za posrednictwem poczty elektronicznej oraz telefonu komoérkowego lub
W inny mozliwy Sposob;

2) biezace sprawdzanie skrzynki poczty elektronicznej;

3) niezwloczne odbieranie telefonu w godzinach pracy Starostwa, tj. w dni robocze
od poniedziatku do piatku w godzinach 7%°-15%;

4) wykonywanie na biezaco polecenia bezposredniego przetozonego oraz Kierownictwa
Starostwa,;

5) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych oraz wytycznych w zakresie
komunikowania  si¢ na  odleglos¢ 1  obiegu  dokumentow  okreslonej
w odrgbnym zarzadzeniu Starosty;

6) stawiennictwo w Starostwie na kazdorazowe wezwanie bezposredniego przetozonego lub
Kierownictwa Starostwa (nie dotyczy pracownikéw przebywajacych na kwarantannie);

7) prowadzenie ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajacg w szczegdlnos$ci opis tych
czynno$ci, a takze date oraz czas ich wykonania;

8) przesytanie ewidencji, o ktérej mowa w pkt 7, za posrednictwem poczty elektronicznej do
bezposredniego przetozonego niezwlocznie po zakonczeniu okresu pracy zdalnej, na
druku stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

9) przestrzeganie przepisow zarzadzenia Nr 22/2020/IDO Starosty Wateckiego z dnia
22 pazdziernika 2020r. w sprawie wprowadzenia wytycznych w zakresie ochrony danych
osobowych oraz obiegu dokumentacji podczas pracy zdalnej.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Bogdan Wankiewicz



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 24/2020
Starosty Wateckiego z dnia 3 listopada 2020r.
w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Watczu.

Praca zdalna

Miesigc:
Wydziat:
Nazwisko i imi¢ pracownika:

Dzien miesiaca Godziny pracy oraz opis czynnos$ci Podpis pracownika

O|INOODWIN|F-

©

=
o

[
[

[N
N

=
w

H
~

=
(6)]

[N
[op]

[EXY
~

=
(e}

=
©

N
o

N
[EY

N
N

N
w

N
i

N
o1

N
(o]

N
~

N
e}

N
©

w
o

w
=

(Akceptacja pracodawcy, data i podpis)



