Zarzadzenie Nr 2/2022
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie
z dnia 3 stycznia 2022 roku

W sprawie : zmiany zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu
pracy zdalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koszalinie

Na podstawie § 17 pkt 9 oraz § 19 pkt 1 ust. 2 uchwaty Nr 61/2015 z
dnia 9 czerwca 2015 r. Zarzgdu Powiatu w Koszalinie w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Koszalinie zmienionej uchwatg Nr 363/2017 z dnia 21 grudnia 2017 r.
Zarzgdu Powiatu w Koszalinie w sprawie zmiany uchwaty w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Koszalinie oraz Uchwatg Nr 408/2018 Zarzgdu Powiatu w Koszalinie z
dnia 11 lipca 2018 roku zmieniajgcg uchwate w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie
oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdinych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2015 z pdzn. zm.) zarzgdzam co
nastepuje:

§1.

W zatgczniku do Zarzadzenia nr 12/2020 z dnia 20 pazdziernika 2020
roku Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej, wprowadzam nastepujgce
zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:

»§ 2. Warunki dopuszczalnosci pracy zdainej

1. Pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie, zwany dalej
pracownikiem, wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia wydanego
przez pracodawce lub upowazniong osobe, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr
1 do Regulaminu.

2. O mozliwosci wykonywania pracy zdalnej, w mys| ust. 1, decyduje Dyrektor
PUP.

3. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ wydawane, jezeli sg spetnione warunki, o
ktorych mowa w art. 3 ust. 3-5 ustawy o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych”.

2) § 3 otrzymuje brzmienie:
»§ 3 Prawa i obowiazki Pracodawcy
1. Pracodawca jest zobowigzany do:




1) zapewnienia ciagtosci i prawidtowosci funkcjonowania kierowanego przez
siebie Urzedu;
2) nadzorowania rezultatéw wykonywanej w Urzedzie pracy zdalnej;

2. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu
pracy w spos6b umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

3. Pracodawca zobowigzuje sie do takiego przygotowania narzedzi
umozliwiajacych prace zdalng, aby mozliwe bylo monitorowanie tej pracy
przez bezposrednich przetozonych pracownikéw.

4. Bezposredni przetozony pracownika wykonujgcego prace zdalna:

1) okresla obowigzki i czynnosci wykonywane w ramach pracy zdalnej zgodnie
z zakresem czynno$ci pracownika i w porozumieniu z nim;

2) odpowiada za biezgcg wspotprace i utrzymywanie statego kontaktu z
pracownikiem;

3) przekazuje zadania pracownikowi, udziela informacji merytorycznych oraz
organizuje proces pracy w sposob umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu
pracy, a w szczegolnosci prawa pracownika do 11 godzinnego odpoczynku
dobowego oraz srednio 5 dniowego tygodnia pracy;

4) nadzoruje i dokumentuje rezultaty wykonywanej przez pracownika pracy
zdalnej,

5) potwierdza wykonanie przez pracownika pracy zdalnej — zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

3) § 4 otrzymuje brzmienie:

»§ 4 ,,Prawa i obowiazki Pracownika” otrzymuje brzmienie:

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

. Pracownik wykonujacy prace zdalna:

1) jest zobowigzany do takiej organizacji pracy zdalnej, aby wszelkie
czynno$ci wykonywane w jej ramach przebiegaty w sposo6b niezaktécony i nie
naruszaty obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym regulacji wewnetrznych
wydanych na ich podstawie;

2) jest zobowigzany do zgtoszenia e-mailem swojemu bezposredniemu
przetozonemu godziny rozpoczecia i godziny zakohczenia pracy zdalnej;

3) jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w statym kontakcie
telefonicznym z przetozonym lub podiegtymi pracownikami;

4) nie moze podejmowaé pracy zdalnej w miejscach, w ktérych osoby
postronne mogtyby ustyszec¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznac sie
z fragmentami wykonywanej pracy;

5) jest zobowigzany wykorzystywacé wytgcznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione przez pracodawce;

6) jest zobowigzany zapewni¢, aby domownicy nie mieli wglgdu w
wykonywang prace, w szczegolnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu



komputera lub smartfona oraz zapewni¢ prace z dokumentami w sposoéb
uniemozliwiajgcy wglad,
7) jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w
szczegolnosci danych osobowych, jest zobowigzany do odpowiedniego ich
zabezpieczenia, w szczegolnosci hastem — zabezpieczeniu powinny podlegaé
dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie
imiona, nazwiska czy adresy e-mail;
8) zabronione jest zabieranie oryginatow dokumentdéw papierowych lub ich
kopii poza siedzibe pracodawcy;
9)jezeli do pracy zdalnej jest niezbedny dostep do dokumentéw papierowych,
dokumenty te sg skanowane do systemu e-kancelaria lub na dysk wspéiny
do folderu przypisanego do odpowiedniego Dziatu i pracownika lub na pulpit
komputera stuzbowego pracownika;
10) jest zobowigzany do wykorzystywania powierzonych narzedzi i materiatow
wytgcznie do celdow zwigzanych z wykonywang pracg zdalng oraz do ich
ochrony  przed uszkodzeniem, kradzieza,  zniszczeniem, przed
nieuprawnionym uzyciem.

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

4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowacC stanowisko do pracy zdalnej w
sposb6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik, niezwtocznie po zakonczeniu pracy zdalnej, sporzadza
sprawozdanie z wykonanych zadan, zatgcznik nr 2 do Regulaminu”.

4) w § 6 ust 2 otrzymuje brzmienia:

,2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie
z treScig niniejszego Regulaminu, co potwierdza na Zatgczniku nr 1 do
Regulaminu”.

§ 2. Tekst jednolity Regulaminu pracy zdalnej uwzgledniajgcy zmiany
wprowadzone niniejszym zarzgdzeniem stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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