Dyrektora Migjsko

w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy zdalnej w Miejsko —

ZARZADZENIE Nr 9/2020

z dnia 01.04.2020 roku

Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

— Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Kr.

Gminnym Osrodku Pomocy

Na podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalneJ w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Kamieniu Krajenskim.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajefiskim do stosowania zasad okreslonych w Regulaminie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin pracy zdalne;

w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki Pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajenskim w zwigzku 2z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspélpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywana przez czas wyznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

 Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 umoweg o
prac¢ oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowg zlecenia, umowg¢ o wspolpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow
na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do s$wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z
przeciwdziataniem COVID-19:

e po zlozeniu przez pracodawcg¢ lub bezposredniego przetozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalna od pracodawcy lub bezposredniego przelozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor
stanowi Zalgeznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania
oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.



§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy
. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalng.

. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od
pracownika informacji o jej wynikach.

. Pracownik wykonuj¢ prac¢ zdalna z wykorzystaniem urzadzen stluzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy.

. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon
stuzbowy z dostgpem do Internetu, ktéry moze petnié¢ funkcje HotSpot, pracownik
powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostata ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wtamania.

. Korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto.

7. Jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wlasny.

. Dostgp do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzgdzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;j.

. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk zatrudniony w MGOPS.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy laczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem S$rodkow
komunikacji elektronicznej,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

potwierdzania obecno$ci poprzez prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnosci i
czasu pracy.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

. Pracownik musi zapewni¢ wilasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng prace
zdalng z zachowaniem wilasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.



. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galeric handlowe, gdzie osoby postronne moglyby ustyszeé
fragmenty stuzbowych rozméw lub zapozna¢ si¢ z fragmentami wykonywanej pracy.

. Pracujagc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang
pracg, w szczegllnosSci poprzez wilasciwe ustawienie ekranu komputera oraz
smartfona, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposéb uniemozliwiajgcy
wglad.

. Praca zdalna powinna odbywaé si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z
pracodawcg, co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dzialania w
ustalonych godzinach.

. Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartfona nalezy
upewnic si¢, ze urzagdzenie zostalo zablokowane.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi,
oraz zniszczeniem.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u
Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§6

Postanowienia koficowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym
obszarze.

. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z
trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi
Zaljcznik nr 3 do Regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewngtrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.
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Zatacznik nr 1
Polecenie wykonania pracy zdalnej

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaZznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu
przeciwdziatania COVID-19 (Dz.U. poz. 374 ze zm.) polecam Panu/Pani
.................................. prace zdalng poza miejscem statego wykonywania pracy w

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania
obowigzujacych przepiséw o ochronie danych osobowych (w szczegolnosci przepiséw
ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE), w tym
takze wewnetrznych aktow prawnych i procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych obowigzujacych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, a
takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Pania/Pana powierzonych danych z
zapewnieniem, aby osoby nieupowaznione nie uzyskaty dostepu do tych danych.

3. Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zgodnie z art. 237 '* § 1 Kodeksu pracy.

4. Od poniedziatku do pigtku ma Pan/Pani obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonywanych
czynnosci, uwzgledniajaca w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze dat¢ i czas ich

2

wykonywania. Przedmiotowa ewidencja bedzie stanowila potwierdzenie stawienia si¢ w
pracy.

5. Obowiazuja Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku stalego
wykonywania pracy.

/imi¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢

Strona 4z 7



Zatgcznik nr 2
(uzupehia Pracownik, ktéry nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalne;j

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacj¢ wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢

z prosbg o0 umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do .coeennnnin. /
bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

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

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
/ stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3
(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oséwiadczam, ze zapoznalem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskimi zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania. -

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze
ukonczylem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
/ stanowisko/
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Zatacznik nr 4

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)

W ramach pracy zdalnej pobieram niniejsze dokumenty oraz sprzety:

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
/ stanowisko/

Data zwrotu doKUMENtOW ....oovveieetee e eeeeaaeaaannann

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
/ stanowisko/
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