powiatowe Centrum Ustug Wspélnych
w Miedzychadzie
ui. 17 Stycznia 143, 64-400 Miedzychod

ZARZADZENIE NR 11/2020
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W
MIEDZYCHODZIE

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych
w Miedzychodzie

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 . o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2019r., poz. 511 ze zm.) zarzadza sig, o
nastepuje:

§1. W zwiazku z zagrozeniem epidemicznym zakazeniem wirusem SARS-CoV-2 i
rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej u ludzi, wywolanej tym wirusem wprowadza sie¢ w
Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnie
na zasadach okre$lonych w zarzadzeniu.

§2. 1.Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu éwiadczenia pracy zdalnej podejmuje Dyrektor
PCUW, wydajac pracownikowi Polecenie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Polecenie prac

y zdalnej moze byC przekazane przy wykorzystaniu stuzbowej poczty elektronicznej.
Wydajacy Polecenie pracy zdalnej zobowiazany jest do zachowania korespondencji
mailowej obejmujacej tres¢ Polecenie shuzbowego oraz potwierdzenie przejecia polecenia
przez pracownika.

3. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ w kazdej chwili cofniete, w przypadku koniecznosci
pracy w siedzibie Powiatowego Centrum Ushug Wspdlnych.

4. Wzér ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prace zdalna, stanowi
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3.1. Pracownik, ktéremu zostalo wydane Polecenie pracy zdalnej, zobowiazany jest
wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, Regulaminem Pracy
w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie oraz dokumentacja ochrony
danych osobowych RODO w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Miedzychodzie.

2. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przestrzegac
obowiazujacych go godzin rozpoczynania i koficzenia pracy i w czasie pracy utrzymywac
mozliwoé¢ kontaktu z pracodawcg za pomocg Srodkow porozumiewania sig na odlegtos¢, w
szczegblnodci poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng na powierzonym mu sprzecie stuzbowym (laptopie)
albo - na wniosek pracownika lub za jego zgoda — na sprzgcie prywatnym. Przed
przyznaniem dostepu do sieci firmowej sprzet taki musi zostaC sprawdzony przez
Informatyka PCUW pod katem obecnodci ztoéliwego oprogramowania, aktualnosci
poprawek systemowych, programu antywirusowego, wigczonej zapory sieciowej i innych
cech, ktére Informatyk Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych uzna za uzasadnione.

4. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest:



a) przestrzega¢ zakazu wykonywania pracy w tym prowadzenia rozméw w miejscach, ktére
nie gwarantuja zachowanie poufnosci,

b) stosowania zabezpieczefi wdrozonych przez pracodawce,

C) przestrzegania zakazu udostepniania urzadzen, na ktorych wykonywana jest praca zdalna,
domownikom, wspétokatorom lub innym osobom postronnym,

d) przestrzegania zakazu wykorzystywania prywatnej poczty elektronicznej do celéw
stuzbowych, podczas pracy zdalnej korzystania tylko z domowej sieci Internet,

e) blokowania urzadzenia, na ktérym wykonywana jest praca zdalna, w razie oddalenia sie od
miejsca pracy,

f) jezeli urzadzenie wykorzystywane do $wiadczenia pracy zdalnej ulegnie zniszczeniu lub
zostanie zgubione albo dostep do niego uzyskaja osoby postronne, bezzwlocznego
poinformowania o tym pracodawcy,

g) informowania pracodawcy o kazdej sytuacji, ktéra w ocenie pracownika moze by¢
naruszeniem ochrony danych.

§4.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych
w Miedzychodzie

§5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do odwotania, nie dhuzej niz
przez okres obowigzywania przepiséw o ogloszeniu na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
stanu zagrozenia epidemicznego w zwiazku z zakazeniami wiarusem SARS-CoV-2.
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