ZARZADZENIE Nr 22/2021
STAROSTY MAKOWSKIEGO
zdnia 29 marca2021r.

w sprawie wdrozenia dzialan majacych na celu ochrone¢ zdrowia i zycia pracownikow
i interesantow Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim w zwigzku
z potencjalnym zagrozeniem rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22020 r. poz. 920) ) oraz § 22 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021
r. w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazéw 1 zakazow w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 512 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ L
Poleca si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim wykonywanie
pracy zdalnej z zastrzezeniem § 2.

§ 2.

1. Z zakresu pracy zdalnej wylacza si¢ pracownikow realizujagcych zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbgdne ze wzgledu na przepisy
prawa lub potrzeby urzgdu lub jednostki, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach
pracy zdanej, zgodnie z wykazami przygotowanymi przez SekretarzaPowiatu i dyrektorow
wydziatow.

2. Przygotowane wykazy o ktorych mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ do pracownika ds. kadr
i archiwum zakladowego.

§ 3.

1. Polecenie pracy zdalnej wymaga pisemnego potwierdzenia zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ wykonujacych pracg zdalng do przedtozenia rozliczenia wykonywanych
czynnosci do bezposredniego przetozonego na koniec kazdego tygodnia.

§ 4.

Na potwierdzenie wykonywania pracy zdalngg w ewidencji czasu pracy wprowadza si¢
oznaczenie ,,pz”.

§ 5.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzenia si¢ Sekretarzowi Powiatu 1 dyrektorom wydziatow.
2. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Powiatu i dyrektoréw wydziatow do aktualizacji wykazow
0s0b, o ktérych mowa w § 2.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 marca2021r.i obowiazuje do dnia 9 kwietnia2021r.
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ON-K.220....2021

W migjscu
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Polecam Panu/Pani $wiadczenie pracy zdalnej, tj. poza siedzibg zaktadu pracy, w
okresie od dnia.................... do dnia.................. W miejscu zamieszkania realizowac
bedzie Pan/Pani nastepujgce 0bOWIGZKI:. ... ..ouiiuiirii e e
1. Zobowigzuj¢ Pana/Paniag do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob

zabezpieczajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

2. Zobowigzuj¢ Pana/Pania do pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim
przelozonym lub inng wyznaczong przez niego osob¢ w ustalonych godzinach pracy, za
posrednictwem $rodkoéw porozumiewania si¢ na odleglo$¢, w szczegolnosci za
posrednictwem telefonu i poczty e-mail. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona przed
terminem wskazanym powyzej poprzez wezwanie Pana/Pani do stawienia si¢ w miejscu
Swiadczenia pracy.

3. Zobowigzuje Pana/Panig do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego w
ramach powierzonego zakresu obowigzkoéw, biezacego informowania o wynikach swojej
pracy w formie ustalonej z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong przez niego
osoba.

4. Zobowigzuje Pana/Panig do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynno$ci pracy
zdalnej zgodnie z zalacznikiem.

5. Zobowigzuje¢ Pana/Panig do nalezytgl ochrony przed uszkodzeniem, kradzieza Iub
zniszczeniem powierzonych dokumentéw, danych i informacji oraz do wykorzystywania

powierzonych materiatow biurowych 1 technicznych wylacznie do celéw stuzbowych.
Zatgcznik:
1. Ewidencjaczynnosci pracy zdalne.

Zgodnie z przyjeta w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim — Polityka Ochrony
Danych Osobowych z dnia 25.05.2018 r., jako pracownik Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim jest Pan/Pani upowazniony do przetwarzania danych osobowych, wobec czego
zobowiazuj¢ Pana/Panig do przestrzegania wszystkich zobowigzan wynikajacych z Polityki
Ochrony Danych Osobowych.

(akceptacjabezposredniego przetozonego) (podpis pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej, zgodnie z treScia art. 6 ust. 1 pkt a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. (RODO) wyrazam zgode¢ na udost¢pnianie pracodawcy mojego prywatnego
numeru telefonu w celu kontaktu ze mna w zwiazku z realizacjg pracy zdalng.

(datai podpis pracownika)



(imig i nazwisko pracownika)

Ewidencja czynnoSci pracy zdalnej
(VLT 11 T P2 T | e za okres pracy 0d.......ccoeeviiniinnnnnnn 1 [

Na podstawie art. 3 ust 3 - 8 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842 z p6zn. zm) oraz § 22
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwiazku z
wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 512 z pdzn. zm.) przedktadam ponizej ewidencj¢ wykonanych czynno$ci:

Forma pracy
Data Godzi na Goglzi na - zdalngj (telefon, Dodatkowe
Lp. ., . | rozpoczecia | zakonczenia Czynnosci wykonane Micr osoft : .
czynnosci informacje
pracy pracy Teams, Zoom,
itp.)
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