Zarządzenie nr 22/2020
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju
z dnia 16.11.2020 r.
w sprawie ustalenia zasad pracy zdalnej pracowników 
Powiatowego Urzędu  Pracy w Jastrzębiu-Zdroju 



Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju oraz  § 16 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju  oraz  art.  3  ustawy  z  dnia  2  marca  2020  r.  o  szczególnych  rozwiązaniach  związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:


§1

1. Działania urzędów pracy, w tym wsparcia przedsiębiorców w związku z epidemią wywołaną zakażeniami wirusem SARS-CoV-2 stanowią zadania niezbędne do zapewnienia pomocy obywatelom. 
2. W celu przeciwdziałania rozprzestrzenianiu się COVID-19 oraz zapewnienia bezpieczeństwa pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju (zwanych dalej pracownikami), mając jednocześnie na uwadze konieczność zapewnienia realizacji zadań, o których mowa w ust. 1 w okresie obowiązywania stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogłoszonego z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesięcy po ich odwołaniu, Pracodawca może polecić pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy określonej w umowie o pracę, poza miejscem jej stałego wykonywania (tzw. praca zdalna).
3. O możliwości podjęcia pracy zdalnej przez Pracownika decyduje Pracodawca (Dyrektor)  na podstawie dokonanej analizy przez kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych. 
4. Niniejsze zarządzenie określa zasady polecania i wykonywania pracy zdalnej, o której mowa w ust. 2.
5. Zobowiązuję pracowników do zachowania należytej staranności w procesie pracy zdalnej i przestrzegania niniejszych zasad.

§2
1. Polecenie wykonywania  pracy  zdalnej  wydaje  Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju na wniosek bezpośredniego przełożonego. Wzór wniosku o wydanie polecenia pracy zdalnej stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. W przypadku, kiedy warunkiem wykonywania pracy zdalnej jest wyposażenie pracownika w odpowiedni sprzęt (np. laptop, telefon) albo umożliwienie dostępu do systemów informatycznych Pracodawcy, bezpośredni przełożony ustala z Kierownikiem Referatu Organizacyjno-Administracyjnego lub Informatykiem możliwość udostępnienia sprzętu oraz możliwość dostępu do systemów informatycznych. 
3. Pracownik zobowiązuje się do niezwłocznego powiadomienia Informatyka, lub osobę, która go zastępuje o jakiejkolwiek  awarii lub niesprawności sprzętu, o którym mowa w ust. 2. Osoba ta podejmuje decyzję co do dalszego postępowania ze sprzętem.
4. Pracownik zobowiązuje się do używania sprzętu, wymienionego w ust. 2 wyłącznie do celów służbowych, w sposób zgodny z jego przeznaczeniem.
5. Za zgodą Pracownika dopuszcza się możliwość wykonywania pracy zdalnej przy użyciu sprzętu, będącego własnością Pracownika. Jeśli Pracownik świadczy pracę zdalną przy użyciu komputera, będącego jego własnością zobowiązany jest do spełnienia warunków, o których mowa w § 5. 
6. Miejscem wykonywania pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania Pracownika lub inne uzgodnione z Pracodawcą.

§3
1. Pracodawca zobowiązuje się do organizowania procesu pracy zdalnej w sposób, umożliwiający przestrzeganie norm czasu pracy, określonych w przepisach prawa pracy.
2. Pracownik wykonuje pracę zdalną w godzinach, będących dla niego normalnymi godzinami pracy. Wszelkie odstępstwa od tej zasady możliwe są wyłącznie za zgodą Dyrektora Urzędu. Praca zdalna w godzinach nadliczbowych zlecana może być wyłącznie w trybie, obowiązującym w Urzędzie.
3. W godzinach pracy, o których mowa w ust. 2 Pracownik jest  zobowiązany do utrzymywania gotowości  do komunikowania się z Pracodawcą, w szczególności do odbierania telefonów i odpowiadania na wiadomości e-mail.
4. Sposób potwierdzania faktu rozpoczęcia i zakończenia pracy zdalnej w danym dniu ustala bezpośredni przełożony, lub osoba, która go zastępuje.
5. Nadzór nad pracą zdalną Pracownika oraz bieżącą jej kontrolę oraz ocenę jej jakości i efektów sprawuje jego bezpośredni przełożony lub osoba, która go zastępuje.
6. Na polecenie bezpośredniego przełożonego lub zastępującej go osoby, wykonujący pracę zdalną ma obowiązek prowadzić ewidencję wykonanych czynności, uwzględniającą w szczególności opis tych czynności, a także datę oraz czas  ich  wykonania.  Wzór  ewidencji  wykonanych  czynności  stanowi  załącznik  nr  2 do niniejszego zarządzenia. 
7. Bezpośredni przełożony ustala z pracownikiem wykonującym pracę zdalną zasady rozliczania wykonywanych zadań m. in. częstotliwość, formę, miejsce/adres dostarczania kart ewidencji itd. 

§ 4
1. Pracownik powinien unikać pracy z oryginalnymi dokumentami, jeśli jednak sytuacja wymaga takiej pracy i bezpośredni przełożony wyrazi na to zgodę Pracownik sporządza ewidencję/spis dotyczącą pobrania dokumentów. 
2. Praca z dokumentami odbywa się w sposób uniemożliwiający dostęp do dokumentów osobom nieupoważnionym. Dokumenty nie mogą ulec uszkodzeniu, ani zniszczeniu.
3. Zabrania się przekazywania dokumentów osobom trzecim.
4.   Bezpośredni przełożony lub osoba, która go zastępuje jest zobowiązany:
a. na bieżąco nadzorować pracownika w zakresie realizacji powierzonych zadań i utrzymywać z tym pracownikiem kontakt telefoniczny i mailowy w niezbędnym zakresie;
b. pisemnie zobowiązać Pracownika do zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych, zawartych w dokumentach wynoszonych z Urzędu w celu wykonywania pracy zdalnej pod względem nieuprawnionego dostępu osób trzecich,
c. dopilnować, by po wykonaniu pracy zdalnej dokumenty zostały zwrócone, 
d. zobowiązać Pracownika do zgłaszania każdego incydentu zagrażającego bezpieczeństwu, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie procedurami.
5. Pracownik jest zobowiązany do: 
a. sporządzenia ewidencji/spisu dokumentacji papierowej, niezbędnej do realizacji pracy zdalnej;
b. złożenia oświadczeń, których wzór stanowi załącznik nr 3 i 4 do niniejszego zarządzenia;
c. przechowywania dokumentacji papierowej przez okres niezbędny do wykonania określonego zadania podczas pracy zdalnej;
d. odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych, zawartych w dokumentacji papierowej, wynoszonej z Urzędu w celu wykonywania pracy zdalnej, w szczególności pod względem nieuprawnionego dostępu osób trzecich;
e. wykorzystywania pozyskanych danych osobowych wyłącznie w celu, w jakim byłyby wykorzystywane w siedzibie Urzędu;
f. po wykonaniu pracy zdalnej zwrócenia dokumentów;
g. zgłoszenia każdego incydentu zagrażającego bezpieczeństwu, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie procedurami.

§ 5
W przypadku wykonywania pracy zdalnej przy wykorzystaniu sprzętu informatycznego, będącego własnością Pracownika:
a. będzie on mógł służyć jako narzędzie do wykonywania obowiązków służbowych bez możliwości dostępu do wewnętrznej sieci urzędu.
b. powinien posiadać zabezpieczenie antywirusowe a zainstalowane systemy informatyczne w szczególności systemy operacyjne powinny posiadać wsparcie producenta i podlegać automatycznej, cyklicznej aktualizacji.
c. Pracownik pracujący na swoim prywatnym sprzęcie będzie miał dostęp do swojej służbowej poczty elektronicznej przy pomocy protokołu przeglądarki internetowej.
d. po zakończeniu pracy zdalnej Pracownik zobowiązany jest do usunięcia wszystkich danych przetwarzanych w związku z wykonywaną pracą zapisanych na dysku lokalnym prywatnego komputera



§ 6
1. Informacja o służbowym adresie skrzynki pocztowej jest jawna i dostępna powszechnie, 
w tym może być dostępna na łamach witryny internetowej Administratora w postaci książki adresowej.
2. Użytkownikowi nie wolno używać do wypełniania obowiązków służbowych poczty elektronicznej innej, niż należącej do Administratora.
3. Przeadresowywanie i przesyłanie wewnętrznej poczty elektronicznej do serwerów zewnętrznych bez zgody Informatyka jest zakazane ze względów bezpieczeństwa.
4. Pracownik dokonujący wysyłki korespondencji masowej, obowiązany jest do ukrywania odbiorców w kopii (pole BCC lub UDW). 
5. W sytuacji nieokreślonej w niniejszym Regulaminie odnośnie korzystania ze służbowej poczty elektronicznej, stosuje się postanowienia zawarte w Regulaminie Pracy lub Kodeksie Pracy.
§ 7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

§ 8
Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.


