ZARZADZENIE NR 39 /2020
STAROSTY JAROCINSKIEGO

z dnia 10 kwietnia 2020 roku

w sprawie  realizacji przez Starostwo Powiatowe w Jarocinie ograniczen, nakazow i
zakazow okreslonych rozporzadzeniem Rady Ministrow w zwigzku
z wystepowaniem epidemii oraz organizacji czasu pracy pracownikéw w
tym okresie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2019 r. poz. 511 ze zm.) oraz art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i art. 3' § 1 w zwigzku z art. 207
§ 1 pkt. 112 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze
zm.) z uwzglednieniem postanowien art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID 19,
innych choréb zakaznych oraz wywotlanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U z 2020 r. poz.
374 ze zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§1

W zwigzku z zagrozeniem zwigzanym z wirusem SARS — COV - 2, ze wzgledu na
obowigzujacy stan epidemii, wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Jarocinie w okresie
od dnia 14 kwietnia 2020 r. do odwotania, nastgpujace zasady organizacji pracy na
stanowiskach w komédrkach organizacyjnych Urzedu:

1) ogranicza si¢ do 2 os6b liczbe pracownikow wykonujacych zadania w tym samym
pomieszczeniu, z zachowaniem 1,5 m dystansu dzielgcego stanowiska pracy
w bezposrednim kontakcie;

2) jezeli w tym samym pomieszczeniu przebywaja co najmniej 3 osoby i dystans dzielagcy
stanowiska pracy wynosi mniej niz 2,5 m w bezposrednim kontakcie, w miar¢
posiadanych zasobéw lokalowych biura lub wydziatlu nalezy rozlokowa¢ pracownikéw
w pomieszczeniach Urzedu niezajetych danego dnia przez innych pracownikéw
czasowo nieobecnych w miejscu pracy. Zasada ta nie dotyczy stanowisk pracy
oddzielonych od siebie ostonami izolacyjnymi;

§2

1. Pracownikowi moze by¢ wydane polecenie wykonywania pracy poza miejscem jej
stalego wykonywania tj. polecenie wykonywania pracy zdalnej. Polecenie



wykonywania pracy zdalnej jest zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych z
uwzglednieniem interesu publicznego celem ochrony zdrowia i zycia pracownikow
poprzez zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy 1 $wiadczenia
pracy przy wykorzystaniu aktualnych osiggnie¢ nauki i techniki. Odpowiedzialnym za
wydanie polecenia pracy zdalnej jest Starosta Jarocinski.

2. Polecenie wykonywania pracy zdalnej dotyczy w szczegdlnosci pracownikéw, ktorzy
wykorzystali zalegty urlop za 2019 rok. Oswiadczenie pracownika o miejscu pracy
zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest przestrzega¢ Zasad
pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Jarocinie okreslonych w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Kierownicy referatéw i biur opracowujg harmonogramy organizacji pracy obejmujace petne
tygodnie w ujeciu miesiecznym dla celéw sprawozdawczos$ci. Harmonogram organizacji pracy
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Referatow i Biur Starostwa.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 39/2020
Starosty Jarocinskiego
z dnia 10 kwietnia 2020

Zgodnie z art. 34. 1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22019 r. poz. 511 ze zm.) Starosta organizuje prac¢ zarzadu powiatu i starostwa powiatowego,
kieruje biezagcymi sprawami powiatu oraz reprezentuje powiat na zewnatrz.

Majac na uwadze wprowadzony stan zagrozenia epidemicznego, troske o zdrowie i
bezpieczenstwo pracownikéw oraz konieczno$¢ zapewnienia ciggtego wykonywania zadan
publicznych przyjete rozwigzanie jest zasadne i wskazane



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 39/2020 Starosty Jarocinskiego z dnia 10 kwietnia 2020 r. w sprawie:
czasu pracy pracownikow w okresie zagrozenia zarazeniem wirusem SARS — COV 2

Jarocin,dnia ...................

Os$wiadczenie
Ja nizej podpisany/a ..........ooiiiiiiiiiiii e, jako pracownik Starostwa
Powiatowego w Jarocinie zatrudniona/y na stanowisku

W WYAZIALE ..o e
w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej oswiadczam, ze w godzinach pracy Urzedu bede

przebywac w miejscu zamieszkania tj.

1 wykonywac¢ powierzone obowigzki pracownicze oraz pozostawac¢ w dyspozycji pracodawcy.

Podaje nastepujace dane kontaktowe celem wykonywania pracy zdalne;j:

LI (<) (<) (o) o R

o adres MalloWy ...o.viiniiiii e

podpis  pracownika



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 39/2020/
Starosty Jarocinskiego
z dnia 10 kwietnia 2020

ZASADY PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, wprowadza si¢ nastepujace
zasady pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Jarocinie:

§1

1. Wprowadza si¢ prace zdalng jako rozwigzanie systemowe, ktére ma charakter celowy,
okresowy, stuzace zabezpieczeniu bezpieczenstwa pracownikéw i intereséw pracodawcy.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zachowania nalezytej staranno$ci w procesie pracy
zdalnej, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania profesjonalizmu oraz postaw
etycznych.

§2

1. Pracodawca, na czas wykonywania pracy zdalnej, moze wyposazy¢ pracownika w
sprzet, urzadzenia, stuzace zatrudnionemu do wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz
pracodawcy.

2. Pracownik, ktéremu na czas wykonywania pracy zdalnej powierzono sprze¢t stuzbowy,
zobowigzuje si¢ do uzywania wyzej wymienionego sprzetu wytacznie do celéw stuzbowych,
w sposéb zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z zalgczonymi do urzadzen
instrukcjami.

3. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej i jednocze$nie miejscem
wykorzystywania powierzonego sprzetu, bedzie miejsce zamieszkania pracownika, okreslone
w oswiadczeniu pracownika.

§3

W trakcie wykonywania pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest przestrzegaé
obowigzujacych zasad 1 procedur zapewniajagce ochron¢ wszelkich danych i1 informacji
przekazywanych pracownikowi lub danych do ktérych ma on dostep.

§4

1. Osobg reprezentujacg pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspotprace z
pracownikiem wykonujacym prace w formie pracy zdalnej, jest przetozony pracownika.

2. Osoba, o ktérej mowa w punkcie § 4 ust. 1 oraz inni pracownicy porozumiewajg si¢ z
pracownikiem wykonujacym prace zdalng drogg elektroniczng (mail), a takze telefonicznie.

3. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej
gotowosci do komunikowania si¢ z pracodawca.

4. Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub
niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkdw komunikacji - osoby, o
ktérej mowa w § 4 ust. 1.



7. Biezaca kontrola merytoryczna pracownika Swiadczacego pracg¢ zdalng odbywa si¢ na
podstawie oceny efektéw pracy przez przetozonego.

§5

W trakcie wykonywania pracy, pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

codziennego merytorycznego kontaktu z przetozonym macierzystej komorki
organizacyjnej lub inng wyznaczong przez niego osoba,

przyjmowania i wykonywaniu zadan przesytanych droga elektroniczna,
wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz srodkéw tacznosci
wylacznie do celéw stuzbowych,

wykorzystywania powierzonych materiatéw technicznych (eksploatacyjnych)
wylacznie do celéw zwigzanych z wykonywaniem pracy,

ochrony powierzonego sprzg¢tu, oprogramowania, s$rodkéw tacznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,
zabezpieczania danych 1 informacji oraz danych osobowych, dostepnych
pracownikowi za pomoca powierzonego sprzetu, oprogramowania lub srodkow
tacznosci,

przybywania do siedziby Starostwa na uzasadnione merytorycznie wezwanie
przekazane przez przetozonego w dniach i w godzinach pracy,

gotowosci do poddania si¢ kontroli ze strony uprawnionych stuzb Starostwa w formie
okreslonej przez pracodawce.

§6

Pracodawca 1 pracownik zobowigzujg si¢ do przekazywania zadan, wzajemne;j
komunikacji 1 przekazywania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu
pracy w sposéb umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy okreslonych w kodeksie

pracy.

podpis pracodawcy

Stanowisko



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 39/2020/
Starosty Jarocinskiego
z dnia 10 kwietnia 2020

Harmonogram organizacji pracy

Nazwa Referatu / Biura:

Kwiecien 2020
Imie i nazwisko pracownika 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
Wit Sr Czw Pt Sob Pn Wt Sr Czw Pt Sob

Legenda:

S — Praca Stanowiskowa
Z — Praca Zdalna



Legenda:

S — Praca Stanowiskowa
Z — Praca Zdalna



