Zarzadzenie nr 11/2020

Nadlesniczego Nadlesnictwa Sierakdow
zdnia../. 03 .2.0%0) .

zn.spr. N.012.11.2020

w sprawie mozliwosci wykonywania pracy zdalnej poza siedzibg pracodawcy w celu
zapobiegania , przeciwdziatania izwalczania COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.374) zarzagdzam, co nastepuje :

§1

Wprowadzam mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej poza siedzibg pracodawcy, w miejscu
zamieszkania — zgodnej z rodzajem pracy wskazanym w umowie o prace.

§2
Wprowadzam obowigzek rejestrowania czasu pracy poprzez SilpWeb.
Prace nalezy rozpoczac o godzinie 7.00 i zakoriczy¢ o godzinie 15.00 , zachowujac ustalony
dzienny wymiar czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, trwajgcym
od poniedziatku do pigtku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 16 marca 2020r.

Zatgczniki:
1. Polecenie stuzbowe wykonania pracy zdalnej w celu przeciwdziatania koronawirusowi.
2. Instrukcja rejestrowania czasu pracy w Silpweb.



Zat. Nr 1

Do zarzadzenia nr 11
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Sierakow

...............................

(dane pracodawcy)

Pani/Pan

(imie i nazwisko pracownika)

Polecenie stuzbowe

Na podstawie art. 3 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-18, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacii kryzysowych w zw. z art. 100 § 1 kp w celu przeciwdziatania koronawirusowi

1) polecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej poza siedzibg pracodawcy,
w miejscu zamieszkania - zgodnej z rodzajem pracy wskazanym w umowie

o praceg - ‘
2) W celu realizacji powyzszego zapewniam Panu/Pani sprzet:

(potwierdzenie odbioru (podpis pracodawcy lub osoby

przez pracownika - data i podpis) reprezentujgcej pracodawce)



Zat. Nr 2
Do zarzadzenia nr 11
Nadlesniczego Nadlesnictwa

Sierakow
zdnia .. 19:.9%, L od04.

Reijestracia czasu pracy

1. Rejestracja czasu pracy zdalnej odbywa sie poprzez SilpWeb przy wykorzystaniu Wirtualnego
czytnika RCP znajdujacego sie w menu ,Rejestr czasu pracy”.

= Absencje i delegacje

o Kadry
- Panel uzytkownika
+ Stowniki uZytkownika
+ Delegacje / wyjscia (wyjazdy)
+ Rozliczenie kosztdw delegacji krajowych / zva |
# Plan urlopow {
= Urlopy
+ Odwotlania z urlopws
+ " Inne absencje
+ lliesieczna ewidencja przebiegu pojazdu
+___Raportv

) Rejestr czasu pracy

2. Rejestrujac rozpoczecie czasu pracy nalezy wybrac ,Dodaj wejscie” i opcje ,wejicie
normalne”.

Wirtualny czyeniik RGP

Dodanie wejdcis

Wyoisrz fodza Wejica noimatne ¢

Zakiems Anuy)

3. Konczac prace nalezy wybrac¢ ,Dodaj wyjécie” i opcje ,wyjscie normalne”.



Polaczenie do sieci WAN LP

4. Pracownicy ~ zdalni uzyskujg dostep do zasobow informatycznych LP
poprzez uzycie = klienta CheckPoint —ikona w prawym, dolnym pasku zadar.
Nalezy klikng¢ ~ naikonie prawym klawiszem myszki i wybrac Pofgcz.

taczymy sie z uzyciem loginu i hasta uzytkownika domenowego (tak jak na
komputer).

5. Stali uzytkownicy komputerdw stacjonarnych otrzymajg na czas pracy zdalnej
notebooki w celu uruchomienia pulpitu zdalnego do swoich witgczonych komputeréw
w siedzibie Biura.
- pobierajac notebook z Wydziatu Informatyki pracownik przejdzie krdtkie szkolenie z
uruchamiania pulpitu zdalnego,
- nalezy uruchomi¢ ,podigczanie pulpitu zdalnego” i w okienku podac¢ adres IP
swojego komputera (kazdemu zostanie podany numer IP jego komputera w Biurze),

Przykiadowo :

%3 Podiaczanie pulpitu zdalnege == X

8, Podiaczanie
¢ pulpitu zdalnego

Komputer:  |10.9.0.211 >

Mazwa uddkownika: ADvadminm...

Podczas lgczenia 2ostanie wyswietlony morit o podanis
poswladezan,

¥ Pokat opcjs Fomoc

W opcjach mozna ustawi¢ i zapamietac domysine : adres IP oraz login uzytkownika.

Login uzytkownika to w wiekszosci przypadkdw AD\imie.nazwisko.



Tat)

l Podlaczanie
>4 pulpitu zdalnego

Cgdlne  Ekran  Zasoby lokalne Wrazenia Zaawansowane

Ustawienia logowania
" ld \Wprowadz nazwe komputera zdalinege.

Loy

Komputer: [10.90.211

Nazwa uzyikownika: |ADNadmin.m.winkowski 1

Podezas lgczenia zostanie wyswietlony monit o podanie
podwisdozen.

[] Zezwalai mi na zapieywanie podwiadczen

Ustawienia polaczenia

Zapisz ustawienia bizzgcego polaczenia w plku RDP lub
otwdrz zapisane polaczenie.

= Uknj opgje Padlgez Pamac

- uzywajac przycisku ,Potgcz” taczymy sie przy uzyciu loginu i hasta domenowego
uzytkownika (jak na komputer).
Po nawigzaniu potgczenia pracuje sie zdalnie na komputerze znajdujgcym sie w

Biurze.




