
ZARZ{DZENIE Nr 912020

Dyrektora Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Kr.

z dnia 01.04.2020 roku

w sprawie zatiterdzenia regulaminu pracy zdalnej w Miejsko - Gminnym OSrodku Pomocy

Spolecznej w Kamieniu Krajeriskim

Na podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiqzaniach zwiqzanych z
zapobieganiem, przeciwdziaNariemizwalczanrem COVID-l9, innych chor6b zakainychoraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.2020 poz. 374 z p6in. zm.).

$ 1, Wprowadza sig Regulamin pracy zdalnej w Miejsko - Gminnym OSrodku Pomocy

Spolecznej w Kamieniu Kraj eriskim.

$ 2. Zobowiqzuje sig pracownik6w Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajeriskim do stosowaniazasad okreSlonych w Regulaminie.

$ 3. Zarz4dzenie wchodziw irycie z dniem podpisania.
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Re gulamin pracy zdalnej

w Miejsko - Gminnym O6rodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajeriskim

$1
Postanowienia og6lne

Niniejszy Regulamin okreSla zasadywykonywania pracy zdalnej oruz zwi4zane zlym
prawa i obowi4zki Pracownik6w Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w
Kamieniu Krajeriskim w zwiqzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sig COVID- 1 9.

Ilekro6 w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej - nale?y przez to rozumied pracg okreSlon4 w umowie o pracg,
umowie zlecenia, umowie o wsp6lpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej Nqczqcej

Pracownika z Pracodawc4, wykonywanq przez czas wyznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zvnEzku z przeciwdzialaruem COVID-I9, jeheli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest moZliwe,

Pracowniku - naIe?y przez to rozumied osobg zatrudnion4 w oparciu o umowg o
pracQ oraz inn4 umowg cywilnoprawn4, w tym umowg zlecenia, umowg o wsp6lpracy,
umowg o dzielo, je5li realizacja tej umowy wiqize sig z wykonywaniem obowipk6w
na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywan\a wyznaczonym przez
Pracodawcg,

Ustawie - naIe?y przez to rozumied ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozvi4zaniach zviqzarrych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-l9, innych chor6b zakainych or€z wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(D2.U.2020 poz. 374 zp6in. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o kt6rej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r.,Dz.U. 22019 r. poz. 1040).

$2
Warunki dopuszczalnoSci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowiqzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zvnqzku z
pr zeciw dzialaniem C OVID- 1 9 :

po zloheniu przez pracodawcg lub bezpoSredniego przeloilonego pracownika
o6wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, kt6rego wz6r stanowiZal4cznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na pracg zdalnq od pracodawcy lub bezpoSredniego przelohonego
w zwi4zku z wnioskiem pracownika o umoZliwienie pracy zdalnej, kt6rego wz6r
stanowi Zal4cznik nr 2 do Regulaminu, jeSli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umoZliwia pracA w innym miejscu niZ miejsce stalego jej wykonywania
oraz jeSli jest to niezbgdne do przeciwdzialaria i zapobieganiarozprzestrzeniania sig
COVID-19.
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s3
Prawa i obowi4zki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiqzuje sig do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w spos6b
umoZliwiaj4cy Pracownikowi pracg zdaln4.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa6 wykonywanie pracy zdalnej oraz 24dat od
pracownika informacji o jej wynikach.

3. Pracownik wykonujg pracg zdaln4 z wykorzystaniem urz4dzen sluZbowych, tzf,r.
otr zy martych o d praco dawcy.

4. JeZeli pracodawca udostgpnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon
sluZbowy z dostgpem do Internetu, kt6ry moze pelnii funkcjg HotSpot, pracownik
powinien korzystai w pierwszej kolej noSci z ty ch urz1dzert.

5. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, naleLy upewnii sig, 2e zostala ona
skonfigwowana w spos6b minimalizuj1cy ryzyko wlamania.

6. Korzystanie z Internetu powinno wymagal uwierzytelnienia, np. poprzez haslo.

7. JeSli to mo2liwe, nale?y zmienillogin do panelu administracyjnego routera na wlasny.

8. Dostgp do panelu administracyjnego routera jest moZliv,ry v'rylqcznie z urz4dzefr
znajdujqcych sig w sieci domowej.

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

$4
Prawa i obowipki Pracownika

1. Pracownik wykonuje pracA zdalnq, w miejscu zarrieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawc4. Pracownik jest zobowiEzany do wykonywania pracy
zgodnie ztrefici4 umowy l4cz4cej go z Pracodawcqoraz zakresem obowi4zk6w.

2. Ponadto Pracownik zobowiqzuje sig do:

o pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji bieZqcych zadah przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowi4zk6w, w szczeg6lnoSci z v',ykorzystaniem Srodk6w
komunikacj i elektronicznej,

o biezqcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynik6w
swoj ej pracy Pracodawcy,

o potwierdzania obecno6ci poprzez prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnoSci i
czasu pracy.

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

4. Pracownik zobowipuje sig zorganizowat stanowisko do pracy zdalnej w spos6b
zap ev,rniaj qcy b ezpie czne i hi gi eniczne warunki prac y.

5. Pracownik musi zapewnid wlaSciwe warunki umo2liwiaj4ce mu skuteczn4 pracA

zdalnq z zachowarriem wlaSciwego poziomu bezpieczef stwa informacj i.
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6.

7.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiamie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne moglyby uslyszei
fragmenty sluZbowych rozm6w lub zapoznaC sig zfragmentami wykonywanej pracy.

Pracuj4c w domu nale?y zapev,ni6, aby domownicy nie mieli wgl4du w wykonywan4
pracg, w szczeg6lno6ci poprzez wta5ciwe ustawienie ekranu komputera oraz
smartfona, a tak:Ze zapewnienie pracy z dokumentami w spos6b uniemo2liwiaj4cy
wgl4d.

Praca zdalna powinna odbywad sig zgodnie z harmonogramem ustalonym z
pracodawc1, co oznacza, 2e pracownik jest dostgpny i realizuje swoje dzialania w
ustalonych godzinach.

Odchodz4c od komputera lub kofrcz1c korzystanie ze stuZbowego smartfona nale?y
upewni6 sig, ze urzqdzenie zostalo zablokowane.

ss
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowi4zuje sig do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu sluZbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takhe znajduj4cych sig na noSnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wsp6lnie z nim zamieszkujqcymi,
oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowi4zku
przestrzegania postanowieri Polityki ochrony danych osobowych przyjgtej u
Pracodawcy vrraz z dokumentami powipanymi.

s6
Postanowienia koricowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre6lony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca mohe dowolnie ksztahowad okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzglgdniaj4c stopieri zagrohenia rozprzestrzenianiem sig COVID-l9 na danym
obszarue.

Przed przyst4pieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sig z
treSci4 niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oSwiadczeniem i zobowiqzaniem do jego przesfrzegarria. Wz6r oSwiadczenia stanowi
Zal4cznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajd1
wewngtrzne procedwy obowi4zuj4ce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowi4zuj4cego.
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ZaNacniknt I

Polecenie wykonania pracy zdalnej

1. Na podstawie art. 3 ustawy z drua 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwi4zariach
zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-l9, innych

chor6b zakulnych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu

przeciwdzialania COVID-l9 (Dz.U. poz. 374 ze zm.) polecam Panu/Pani

.....pracg zdalnq, poza miejscem stalego wykonywania pracy w
dniach.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiEzffia/y do przestrzegania

obowiqzuj4cych przepis6w o ochronie danych osobowych (w szczeg6lno5ci przepis6w

ustawy zdnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz Rozporuqdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony os6b fizycznych w zwiEzku zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE) w tym
takZe wewngtrznych akt6w prawnych i procedur dotyczqcych ochrony danych

osobowych obowipuj4cych w Miejsko - Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej, a

takZe dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Pani{Pana powierzonych danych z

zapewnieniem, aby osoby nieupowaZnione nie uzyskaly dostgpu do tych danych.

JednoczeSnie pouczam Pariq/Pana o obowi4zku wykonywaniapracy przy zachowaniu

bezpiecznychihigieniczstychwarunk6wpracyzgodnie zart.237 " 5l Kodeksupracy.

Od poniedzialku do pi4tku ma Pan/Pani obowipek prowadzi6 ewidencjg wykonywanych

czynno6ci, uwzglgdniaj qcq w szczeg6lnoSci opis tych czynno6ci, a takihe datg i czas ich

wykonywania. Przedmiotowa ewidencja bgdzie stanowila potwierdzenie stawienia sig w
pfacy.

Obowi4zuj4 Paniq,/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku stalego

wykonywania pracy.

/imig i nazwisko bezpo5redniego przelozonego

lub o soba dzialaj 4cej z up ow ahnienia praco daw cy I
ldzial. stanowisko/
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Zal4cntknr 2

(uzupehia Pracowniko kt6ry nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

. Wniosek o umoZliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panuj4c4 w kraju syhracjg wywolan4 zagroheniem chorob4 COVID-l9 , zwracam

siQ

z pro6b4 o umoZliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ... .... do ...... I
bezterminowo*.

Pracg zdalnqbgdg wykonywall aw miejscu zamieszkania/inne*

Opcj onalnie; ProSbg sw4 uzasadniam

/imig i nazwisko Pracownika/
/ stanowisko/

\--l *niepotrzebne slveili1
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ZaNqcnikm 3

(uzupelnia kaZdy Pracownik, maj4cy wykonywad pracg w formie zdalnej)

OSwiadczenie Pracownika

OSwiadczam,2e zapoznalem sig ztreflci4 Regulaminu pracy zdalnej w Miejsko - Gminnym
O5rodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajerflskimi zoboir4nje sig do jego

przestrzegania.

JednoczeSnie oznajmiatrt, 2e zmne sA mi zasady ochrony danych osobowych oraz 2e

ukoriczylem szkolenie zzasadbezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

/imig i nazwisko Prac-ownika/

/ stanowisko/
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ZaNqczniknr 4

(uzupelnia kaZdy Pracowniko maj4cy wykonywad pracg w formie zdalnej)

W ramach pracy zdalnej pobieram niniejsze dokumenty oraz sprzgty:

\-a

\-7

\7

\-/

Data pobrania dokument6w

/imig i nazwisko Pracownika/

/ stanowisko/

Data nwotu dokument6w

/imig i nazwisko Pracownika/

/ stanowisko/
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