ZARZADZENIE
LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
OCHRONY ROSLIN I NASIENNICTWA
W GORZOWIE WLKP.

Z dnia 26 marca 2020 roku

w sprawie zasad pracy zdalnej w Wojewoddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa

w Gorzowie Wlkp. w ramach dziatain majgcych na celu przeciwdziatanie ,,COViD-19".

Na podstawie § 33 ust. 3 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. z dnia 21 pazdziernika 2015 roku wydanego
Zarzadzeniem nr 15 Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Gorzowie WIkp. z dnia 9 wrze$nia 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. zarzadza sie, co

nastepuje:
§1

W zwiazku z obowigzywaniem ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374), okreslajacego miedzy
innymi zadania organdéw administracji publicznej w zakresie zapobiegania oraz zwalczania
zakazenia lub choroby zakaZnej wywotanej wirusem ,COViD- 19” lub ,koronawirusem”,
wprowadza sie zasady pracy zdalnej w Wojewoddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin

i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp.

§2.

1. W celu przeciwdziatania ,,COViD-19” pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie,
przez oznaczony czas, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego
wykonywania (praca zdalna).

2. Zlecenie wykonywania przez pracownikéw pracy zdalnej mozliwe bedzie tylko przy
zachowaniu cigglosci pracy Inspektoratu i zachowaniu obecno$ci co najmniej 1 osoby
w kazdym Dziale, Delegaturze i Oddziale.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych: Kierownicy Dziatéw, Kierownik Delegatury, Kierownicy
Oddziatéw na pismie wnioskuja - wskazujg do pracodawcy - Lubuskiego Wojewédzkiego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp. pracownikéw, w tym

Kierownikéw jednostek organizacyjnych do pracy zdalnej wraz z harmonogramem



wykonywania pracy zdalnej. Wniosek o prace zdalng dla danego pracownika moze dotyczy¢
okresu nie kroétszego niz 5 dni roboczych. Decyzje o poleceniu pracy zdalnej moze podjac

rowniez pracodawca bez wniosku, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym.

4. Polecenie pracy zdalnej nastepuje w formie pisemnej po rozpatrzeniu wniosku kierownika

komorki organizacyjnej lub z urzedu i wydawane jest przez pracodawce.

5. Skierowanie do pracy zdalnej mozliwe jest pod warunkiem wyrazenia przez pracownika zgody

nawykorzystanie do celow stuzbowych prywatnego tacza internetowego. Pracownik, ktéry nie
posiada stuzbowego telefonu komoérkowego moze by¢ skierowany do pracy zdalnej po
wyrazeniu zgody na wykorzystanie do celéw stuzbowych prywatnego telefonu, ktory bedzie
znajdowal sie w miejscu wykonywania pracy zdalnej. W przypadku wyrazenia zgody
pracownik zobowiazany jest do przekazania pracodawcy i bezposredniemu przetozonemu

numeru prywatnego telefonu w celu kontaktu przy wykonywaniu pracy zdalnej.

6. Praca zdalna winna by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika i z zachowaniem

7

czasu pracy zgodnie Z umowa 0 prace.
Pracownik wykonujacy prace zdalng samodzielnie zapewnia stanowisko i miejsce pracy

spetniajace warunki BHP w miejscu zamieszkania.

8. Pracownik wykonujacy prace zdalng prowadzi indywidualnie ewidencje czasu pracy.

9.

10.

11.

Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia sig
w miejscu $wiadczenia pracy. Stawienie sie w miejscu pracy nastepuje niezwlocznie
w zaleznosci od sytuacji, jednak nie poéZniej niz w dniu nastepnym od dnia wezwania.
Wezwanie moze nastgpi¢ za posrednictwem mozliwych i dostepnych s$rodkéw np.:
telefonicznie lub poczty elektroniczne;.

Kazdy pracownik $wiadczacy prace zdalng moze ja wykonywac tylko na komputerze
otrzymanym od pracodawcy. Prace zdalng wykonuje za posrednictwem systemu
komputerowego: ZSI, e-mail oraz wewnetrznej sieci komputerowej Wojewodzkiego
Inspektoratu: INTRANET.

Prace zdalng pracownik wykonuje tylko w oparciu o dokumenty stuzbowe w formie
elektronicznej, udostepnione na wewnetrznej sieci komputerowej Wojewodzkiego
Inspektoratu: INTRANET.

12. Kierownicy Dziatéw, Kierownik Delegatury, Kierownicy Oddziatéw organizuja prace zdalng,

skanujg i przekazuja zeskanowane dokumenty stuzbowe pracownikom jednostek
organizacyjnych w formie elektronicznej, udostepniajac je w wewnetrznej sieci komputerowej
Wojewdodzkiego Inspektoratu: INTRANET. W celu wykonania przez pracownika okreslonych
czynno$ci shuzbowych, a nastepnie sktadaja raport pracodawcy z pracy pracownikdéw
wykonujgcych prace zdalng 1 raz dziennie w formie elektronicznej na adres e-mail: kadry-

gorzow-wlkp@piorin.gov.pl



13.

Pracownicy komdérek organizacyjnych, ktérzy wykonuja prace zdalng informuja
bezposredniego przetozonego droga mailowa o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy doktadnie
w momencie jej rozpoczecia oraz zakonczenia z uwzglednieniem obowigzku pracownika .
w zakresie usprawiedliwiania nieobecnosci oraz niezdolnosci do pracy. Praca zdalna powinna
odbywac sie w godzinach pracy, ktore pracownik $wiadczytby w zaktadzie pracy. W/w

informacje w formie papierowej nalezy 1 raz w tygodniu przekaza¢ do komarki kadrowej

14. W sytuacji, kiedy prace zdalna wykonuja Kierownicy jednostek organizacyjnych przedstawiajg

15.

16.

pracodawcy harmonogram wykonywania czynnosci stuzbowych zdalnie oraz wyznaczaja
pracownika, w Dziale, Oddziale i Delegaturze, ktory bedzie skanowal dokumenty stuzbowe
i w formie elektronicznej udostepniat je w wewnetrznej sieci komputerowej Wojewddzkiego
Inspektoratu: INTRANET.

Samodzielne stanowisko ds. Informatyki udziela wsparcia technicznego pracownikom
pracujacym zdalne.

W przypadku braku mozliwosci wykonywania pracy zdalnej, bezposredni przetozony
w porozumieniu z pracodawca moze umozliwi¢ pracownikowi wykorzystanie urlopu
wypoczynkowego zalegltego, z uwzglednieniem zapewnienia ciggtosci pracy komorki

organizacyjnej.
§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ bezposrednim przelozonym pracownikéw
wykonujacych prace zdalna (kierownikom komorek organizacyjnych) i pracownikom

zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy ds. kadr oraz informatyki.
§4.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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