Zarzadzenie nr 15/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 16.03.2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
w celu przeciwdziatania COVID-19

Na podstawie art. 3 w zwigzku z art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. poz. 374) oraz § 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie wprowadzonego w zycie Uchwalg Nr 176/548/2018 Zarzadu
Powiatu Bytowskiego z dnia 15 maja 2018 r.

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

. W celu przeciwdziatania COVID 19 Dyrektor moze poleci¢ pracownikom Powiatowego Urzgdu
Pracy w Bytowie wykonywanie przez czas oznaczony pracy, okre$lonej w umowie o pracg,
w formie pracy zdalnej poza siedziba Urzedu, o ile zakres spraw objetych zakresem czynnosci
pracownika umozliwia mu wykonywanie takiej pracy.

2. O powierzenie pracownikowi pracy zdalnej moze rowniez wystapi¢ z uzasadnionym wnioskiem
kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy.

3. Pracg zdalng pracownik moze $wiadczyé w miejscu zamieszkania (zgodnie z definicjg art. 25
Kodeksu cywilnego), o ile warunki mieszkaniowe lub rodzinne umozliwiaja mu wykonywanie
takiej pracy.

4, W przypadku gdy warunki mieszkaniowe lub rodzinne uniemozliwiajg pracownikowi pracg
zdalng w miejscu zamieszkania praca ta moze by¢ mu polecona / powierzona w innym, wskaza-
nym przez niego miejscu.

5. Przed poleceniem/powierzeniem pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest ztozy¢ o$wiadczenie
co do miejsca, w ktdrym bedzie prace zdalng $wiadczyl.

6. Pracownicy, ktorym polecono/powierzono wykonywanie pracy zdalnej $wiadcza ja w wymiarze
i rozktadzie czasu pracy obowigzujagcym zgodnie z umowa o prace.

7. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy zdalne;
pracownik podlega odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.



§2

I. Praca zdalna moze by¢ przez pracownika wykonywana przy uzyciu urzadzenia i oprogramo-
wania dostarczonego przez administratora.

2. Przed przystgpieniem do pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest zaznajomic si¢ z procedurg
ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej oraz uzyska¢ upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych w sposéb zdalny.

3. Wzor procedury ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej stanowi Zalacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

4. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w sposéb zdalny stanowi Zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowiazany jest do:

1) przestrzegania obowigzujacego go czasu pracy i wykorzystywania go wylacznie do wyko-
nywania zadan stuzbowych,

2) pozostawania w stalym kontakcie z bezposrednim przetozonym,

3) przekazywania mailowej lub telefonicznej informacji bezposredniemu przetozonemu o zakresie
i wynikach wykonywanych zadan, nie rzadziej niz raz dziennie,

4) zachowania poufnosci i bezpieczenstwa danych i informacji zaréwno przetwarzanych jak
i pozyskanych,

5) informowaé o awariach, zakldceniach w pracy urzadzen lub laczy internetowych wykorzy-
stywanych do pracy zdalne;j.

§4

Za prawidlowa organizacje pracy dziatu, w ktérych pracownicy wykonujg prace zdalng oraz jej
efektywnos¢ odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




