ZARZADZENIE NR 35 /2020
STAROSTY PUCKIEGO
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: okreslenia zasad pracy zdalnej obowiazujgcych w Starostwie Powiatowym w Pucku

Na podstawie: art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 11 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Pucku zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okre$la zasady wykonywania przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pucku
pracy zdalnej, o ktérej mowa w art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.
1842, z pdzn. zm), tj. pracy okreslonej w umowie o pracg, wykonywanej poza miejscem jej
statego wykonywania.

§2

I. Polecenie pracy zdalnej moze wyda¢ pracownikowi na czas oznaczony jego bezposredni
przetozony, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

2. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ wydane jedynie wowczas, rodzaj i charakter pracy,
warunki techniczne oraz warunki bezpieczenstwa i higieny pracy istniejgce poza miejscem
statego wykonywania pracy umozliwiaja jej wykonywanie w sposob zdalny.

3. Polecenia pracy zdalnej nie wydaje si¢, jezeli z uwagi na prawidlowe i efektywne
funkcjonowanie komoérki organizacyjnej wymagana jest obecno$¢ pracownika w siedzibie
Starostwa.

4. Organizujac prace komorki organizacyjnej bezposredni przelozony moze podzieli¢
pracownikéw na zespoly pracujgce naprzemiennie w trybie zdalnym i stacjonarnym, bez
mozliwosci bezposredniego kontaktu pomigdzy pracownikami wchodzacymi w sklad tych
zespoléw (praca hybrydowa).

5. Bezposredni przelozony moze odwolaé polecenie pracy zdalnej lub skréci€ czas jej trwania w
kazdym czasie.

6. O wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej, okresie, na jaki wydano polecenie jak
réwniez o wydaniu polecenia zaprzestania jej wykonywania bezposredni przetozony
zawiadamia niezwlocznie Wydziat Organizacji i Kontroli.

§3

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie pracy zdalnej,:

1) podaje przelozonemu numer telefonu, pod ktérym bedzie dostepny w czasie wykonywania
pracy zdalne;j.

2) zglasza do Wydzialu Organizacji i Kontroli potrzebe skonfigurowania shuzbowej poczty
elektronicznej,

3) sporzadza wykaz dokumentéw shuzbowych, ktdre zabiera z miejsca pracy, ktory po
opatrzeniu wlasnorgcznym podpisem przekazuje przetozonemu.



§4
1. Pracownik wykonuje prace zdalng przy uzyciu shuzbowego komputera przenosnego lub
komputera prywatnego.
2. Pracownik musi posiada¢ na komputerze prywatnym zaktualizowane oprogramowanie

antywirusowe.

§5
1. Wykonujac pracg zdalng pracownik ma obowigzek:

1) zorganizowania stanowiska pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe,

2) pozostawania w dostgpnosci pod podanym numerem telefonu,

3) biezgcego sprawdzania stuzbowej poczty elektronicznej,

4) przestrzegania ustalonego systemu i rozktadu czasu pracy i wykorzystywania go w petni
na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2. Wykonujac prace zdalng pracownik:

1) ma obowigzek chroni¢ pobrane dokumenty przed utrata, uszkodzeniem lub
udostgpnieniem osobom trzecim,

2) nie moze prowadzi¢ rozméw (w tym telefonicznych) na tematy zwigzane z wykonywang
pracg w miejscach nie gwarantujacych zachowania poufnosci,

3) nie moze udostgpnia¢ komputera osobom trzecim a w razie odejscia od komputera
powinien zablokowa¢ dost¢p do niego i zabezpieczy¢ dokumenty przed dostgpem osdb
trzecich,

4) nie moze korzysta¢ z prywatnej poczty elektronicznej celem przesylania dokumentow
stuzbowych,

5) nie moze wyrzuca¢ niepotrzebnych wydrukéw, kopii dokumentéw itd. do
ogdlnodostepnych $mietnikow,

6) nie moze drukowa¢ dokumentéw stuzbowych poza miejscem wykonywania pracy zdalnej,
w tym w punktach ksero.

§6
Wydzial Organizacji i Kontroli zapewnia pracownikom wsparcie w zakresie Srodowiska
sluzbowego i nie odpowiada za sprzet, oprogramowanie oraz infrastrukture sieciowa nie

stanowigce wlasnosci pracodawcy.

§7
Bezposredni przetozony sprawuje nadzor nad wykonywaniem pracy zdalnej przez podleglych
pracownikéw oraz rozlicza ich z wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§8
W razie utraty, uszkodzenia lub nieuprawnionego udostepnienia dokumentéw pracownik
powinien niezwlocznie poinformowac o tym przetozonego.

§9

Zwrot pobranych dokumentéw stuzbowych nastgpuje za pokwitowaniem przetozonego.



§ 10
Traci moc obowiazujacg zarzadzenie nr 25/2020 Starosty Puckiego z dnia 16 marca 2020 r.
w sprawie okreslenia zasad pracy zdalnej obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Pucku.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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