ZARZADZENIE Nr 9 /2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
z dnia 29 pazdziernika 2020 roku

w sprawie podjecia dziatan organizacyjnych zwigzanych z zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2

Na podstawie § 10 ust.13 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
(zatgcznik do uchwaly Zarzadu Powiatu w Olecku Nr 258/2018 2z dnia
6 marca 2018 roku) w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,

innych choréb  zakaznych oraz  wywotanych nimi sytuaciji kryzysowych
(t. j. Dz.U.2020 poz. 1842) zarzgdzam, co nastepuje:
§1

W celu przeciwdziatania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasowg potrzebe
dostosowania formy organizacji pracy, ustalam w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olecku zasady wykonywania przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie
0 prace poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).

§2

1. Pracownik wykonuje prace w formie pracy zdalnej na polecenie pracodawcy ztozone
w formie pisemnej lub elektronicznej (wzor polecenia stanowi Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia),
2.Prace zdalng moze wykonywac pracownik, ktéry posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.
3.Pracownik wykonuje prace zdalng przez czas oznaczony wskazany przez
pracodawce.
4.Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie lub zgode na wykonywanie
pracy zdalnej.
5. Okresy pracy zdalnej w liscie obecnosci oznaczane bedg symbolem Pz a w okresie
wykonywania obowigzkow w jednostce pracownik podpisuje liste obecnosci osobiscie.
6. Zbiorczy harmonogram pracy zdalnej uwzgledniajgcy okresy od 01.03.2020r.,
sporzadza i aktualizuje pracownik ds. kadr. (wz6r harmonogramu stanowi Zatgcznik
nr 2 do Zarzadzenia).
§3

1. Praca zdalna moze byc¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego
sprzetu.

2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy
zdalnej, pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzetu, ani kosztéw
uzywanych przez pracownika materiatow.

4. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu stuzbowego za jego
prawidtowe przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada Gtéwny analityk.

5. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢.

§4

1.Bezposredni przetozony pracownika zobowigzany jest do organizowania pracy w taki
sposob, aby umozliwi¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, w szczegolnosci
do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania pracownikowi
informacji merytorycznych w sposob umozliwiajgcy pracownikowi wykonywanie pracy
w formie pracy zdalnej, w szczegolnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc¢.



2.Bezposredni przetozony kontroluje wykonywanie przez pracownika pracy w formie
zdalnej oraz zada od pracownika informacji o jej wynikach w formach wzajemnie
uzgodnionych .

§5

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z tre$cig umowy tgczgcej go z pracodawcyg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujgcych pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych
pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;j,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
bezposredniemu przetozonemu w formach wzajemnie uzgodnionych.

3) uzgadniania harmonogramu pracy z bezposrednim przetozonym lub dyrektorem
urzedu.

4) potwierdzania swojej gotowosci do pracy drogg elektroniczng lub telefoniczna,
przekazujgc komunikat pracownikowi ds. kadr lub bezposredniemu przetozonemu.

5) dbatosci o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do swiadczenia
pracy zdalnej oraz rozliczenia sie z jego pobrania niezwtocznie po powrocie do pracy
w siedzibie pracodawcy.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§6

1.Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego
lub prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, a takze przed
ich zniszczeniem lub zgubieniem.

2.Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania  postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku wraz z dokumentami powigzanymi.

§7

1.Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym
obszarze.
2.Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje sie
z trescig niniejszego zarzgdzenia, co potwierdza pisemnym Ilub elektronicznym
oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania (wzor oswiadczenia stanowi
Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia).
3.W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie znajdujg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

§8

Zarzadzenie obowigzuje w okresie stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19.



§9

Zarzgdzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Olecku.
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
Celina Gérska



