Zarzadzenie Nr 19/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Pyrzycach

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tekst jednolity, Dz.U. 2020 poz. 1842 z pdin.zm),
§ 6 ust 3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
Uchwaty Nr VIil/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015 r., § 6 ust. 1 pkt. 5
Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowiacego zatgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2015 Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej w Pyrzycach z dnia 01

czerwca 2015 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w brzmieniu ustalonym

jak w zafaczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg niniejszego  zarzadzenia powierzam Pani Annie Kostanowicz -

Kierownikowi Dziatu Ustug opiekuriczych i Kadr.

&3
Zarzadzenie podlega publikacji na stronie internetowej www.bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl

i wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik-do Zarzadzenie Nr 19/2020
Dyrektora Qérodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
z dnia 31 grudnia 20201,

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH

§1

Postanowienia ogoine

1. Regulamin pracy zdalne] w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Osrodka Pomocy Spotecznej oraz pracownikéw | 0séb $wiadczacych prace na
podstawie umoéw o prace w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzenianiu sie COVID-19,

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — rozumie sie przez to prace okre$long w umowie o prace,
wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim
miejscem jest mozliwe;

2) pracodawcy — rozumie sie przez to Osrodek Pomocy Spotecznej dziatajacy w roli
pracodawcy albo zatrudniajgcego;

3) pracowniku —rozumie sie przez to osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy;

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67° —67Y ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy {tekst jednolity Dz. U. z 2020 r, poz, 1320).

4. Naruszenie zasad wykonywania pracy zdalnej stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Wykonywanie pracy zdalnej nastepuje na polecenie pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego pracownika wyrazone na pismie lub w formie elektronicznej, tj. mailowej z
uzyciem sfuzbowych adreséw pocztowych. Wzér polecenia wykonania pracy zdalnej
stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu. W celu wydania polecenia w formie elektronicznej
konieczne jest przesfanie droga mailowa wypetnionego os$wiadczenia, skopiowanego z
zatgcznika nr 1 do Regulaminu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej odbywa sie po ztozeniu przez pracownika w formie pisemnej
lub elektronicznej oswiadczenia o wyrazeniu zgody na wykonywanie pracy zdalnej oraz o
zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem | zobowigzaniu do jego przestrzegania. Wzor
oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu. W celu ztoienia
o$wiadczenia w formie elektronicznej konieczne jest przestanie drogg mailowa
wypetnionego oswiadczenia, skopiowanego z zatacznika nr 2 do Regulaminu.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze nastapi¢ réwniez na wniosek pracownika
ztozony na pismie lub w formie elektronicznej. Wzér wniosku o umozliwienie pracy zdalnej
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu. W celu ztozenia wniosku w formie elektronicznej
konieczne jest przesfanie drogg mailowa wypetnionego oswiadczenia, skoplowanego z
zatgcznika nr 3 do Regulaminu,

4. Wykonywanie pracy zdalnej moze nastapi¢ ponadto, za zgoda pracodawcy lub
bezposredniego przefozonego, w przypadku objecia pracownika obowigzkowg
kwarantanng odbywang w zwigzku z narazeniem na zakazenie COVID-19 lub izolacja w




warunkach domowych odbywang w zwigzku z zakazeniem. Przepis ust. 3 zdanie trzecie
stosuje sie odpowiednio.

§3

Prawa i obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca w miare mozliwosci przekazuje pracownikowi, na jego wniosek, urzadzenia
stuzhowe do wykonywania pracy zdalnej.

3. Pracodawca dopuszcza uzycie urzadzen prywatnych pracownika pod warunkiem
poszanowania i ochrony informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych lub
danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.

4. Pracodawca ma prawo kontrolowad wykonywanie pracy zdalnej oraz zagda¢ od pracownika
informacji o jej wynikach. Sposéb kontroli podaje sie z wyprzedzeniem do wiadomosci
pracownika.

5. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony przez pracodawce w poleceniu
wykonywania pracy zdalnej,

6. Pracodawca moie dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopie’ zagroienia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze, w tym w
szczegblnosci pracodawca ma prawo odwotaé pracownika z wykonywania pracy zdalnej w
kazdym czasie. Prawo do odwotania pracownika z wykonywania pracy zdalnej dotyczy
réwniez wykonywania pracy zdalnej na wniosek pracownika.

§4

Prawa i obowigzki pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania fub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
1aczacej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkéw. Pracownik nie moie wykonywaé
pracy zdalnej w miejscach publicznych oraz korzystaé przy $wiadczeniu pracy zdalnej z
publicznie dostepnych potgczen z siecia Internet (np. publicznego WiFi).

2. Pracownik zobowiazany jest do:

1) wykonywania pracy zdalnej zgodnie z obowigzujgcym pracownika systemem
i wymiarem czasu pracy oraz przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosai z
wykorzystaniem Srodkow komunikacji elektronicznej; pracownik nie moze wykonywaé
pracy poza okreslonym systemem i wymiarem czasu pracy bez zgody pracodawcy lub
przetozonego;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy pracodawcy w Sposéb uzgodniony z przetozonym;

3) praca zdalna rozpoczyna sie o godz. 7.00 a kohczy o 15.00. Codziennie przed
rozpoczeciem i zakonczeniem pracy pracownik musi przestaé e-mail na adres
sekretaria@opspyrzyce.pl o rozpoczeciu i zakoriczeniu pracy zdalnej,

4) potwierdzania obecnosci w pracy w sposdb okreslony przez Pracodawce - wzor
ewidencji czasu pracy dla pracownika wykonujgcego prace zdalng stanowi zatacznik nr 4
do Regulaminu.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwfocznie zglasza przetozonemu wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.




W przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajgcych wykonywanie lub kontynuowanie
pracy zdalnej, w tym ze wzgledu na niemoinosé zapewnienia ochrony danych i informacji,
pracownik niezwtocznie zgtasza przetozonemu wystgpienie ww. okolicznosci i postepuje
zgodnie z jego instrukcjami,

Pracownik odpowiada za powierzone urzadzenia, narzedzia i materialy na zasadach
okreslonych w art. 124 § 2 ustawy — Kodeks pracy jak za mienie powierzone. Pracodawca
ubezpiecza przekazane pracownikowi urzadzenia i narzedzia.

Pracownik zobowigzuje sie stosowal zasady bezpieczeristwa i higieny pracy podczas
wykonywania pracy zdalnej.

W razie zaistnienia takiej koniecznosci i w zgodzie z obowigzujagcymi przepisami
pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy w miejscu jej
swiadczenia. Kontrola odbywa sie za uprzednig zgodg pracownika wyrazong na piémie albo
za pomocy Srodkéw komunikacji elektronicznej. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie
moze naruszaC prywatnosci pracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z
pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

W przypadku wystapienia wypadku przy pracy lub chordb zwigzanych z pracg pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé o tym przetoionego oraz Inspektorat BHP
OPS, umozliwi¢ pracodawcy przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, ogledzin
miejsca wypadku, zbadanie warunkow wykonywania pracy zdalnej oraz wspoétpracowaé z
pracodawca w zwigzku z prowadzeniem takiego postepowania. Wypadek jest uznawany za
wypadek w pracy, jezeli pozostaje w zwigzku z wykonywaniem pracy.

§5
Ochrona informacji i danych oscbowych

Pracownik zobowigzuje sig do zabezpieczania dostgpu do sprzetu, z wykorzystaniem
ktorego wykonuje prace zdalng, oraz posiadanych danych i informacji przed osobami
postronnymi, w tym wspdinie z nim zamieszkujgcymi, oraz zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem,

Pracownik zobowiazany jest stosowac ochrone kryptograficzna (szyfrowanie) urzadzenia,
ktére wykorzystuje do pracy zdalnej oraz zabezpieczyé dostep do tego urzadzenia
przynajmniej przy pomocy identyfikatora i hasta lub innego réwnowaznego
zabezpieczenia.

Z zastrzezeniem ust. 4, pracownik nie jest uprawniony do wynoszenia poza siedzibe
pracodawcy papierowej wersji dokumentow.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy wykonywanie pracy zdalnej z dostepem do
papierowej wersji dokumentow jest konieczne, pracownik zgtasza przetozonemu wniosek
o udostgpnienie dokumentdw do miejsca $wiadczenia pracy zdalnej, a po jego uzyskaniu i
zaewidencjonowaniu udostepnionych dokumentdw zobowigzany jest do ochrony danych
objetych ich trescig w ten sposdb, ze:

1) ogranicza liczbe wynoszonych dokumentéw do niezbednie potrzebnych;

2) zabezpiecza transportowane dokumenty w taki sposéb, aby byly niewidocznie dla
0sob trzecich;

3) przechowuje dokumenty przez okres niezbedny do wykonania okreslonego
zadania podczas pracy zdalnej;

4) zabezpiecza dane w miejscu wykonywania pracy zdalnej {np. przechowuje
dokumenty w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, przestrzega
zasady czystego biurka, zabezpiecza dokumenty przed wgladem nieuprawnionych
0s6b trzecich, m.in. cztonkéw rodziny);

5) wykorzystuje pozyskane dane oschowe objgte treécig dokumentéw wylacznie w
tym celu, w jakim bylyby wykorzystywane w siedzibie pracodawcy;




6) zwraca udostepnione dokumenty do siedziby pracodawcy — zakazane jest
wyrzucanie dokumentdw do kosza na $mieci w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej;

7) zgtasza przetoionemu kaidy incydent bezpieczedstwa zgodnie z procedura
postepowania w sprawie naruszen ochrony danych.

5. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
obowigzujacych w Ojsrodku Pomocy Spotecznej zasad ochrony danych, w tym w
szczegblnosci postanowien zarzadzenia nr 7/2018 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Polityka Bezpieczeristwa
Danych Osobowych.

§6
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie wewnetrzne procedury
obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zalacznik nr 1 do Zarzqdzenia N 19/2020
Dyrektora OPS z dnia 31 grudaia 2020,

Pyrzyce, dnid e e s

Pan/Pani

[stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNE)

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (tekst jednolity, Dz.U. 2020 poz. 1842 z pdin.zm), w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 12/2021 Dyrektora Oérodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach w sprawie w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy zdalnej w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach, polecam Panu / Pani prace
zdalng, ktdra ma by¢é wykonywana w miejscu zamieszkania. Wszystkie dotychczasowe obowigzki
wynikajgce z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami z beneficjentem, bedzie Pan / Pani

realizowacd

0d dNid v do dnia e ,

0d dNid e do dnia e ,

od dnia e do dnia .o, \

(010 Ko {11 1- RSO do dnia v v , W miejscu wskazanym wyiej.

W tym okresie kontakt z Pracodawca powinien odbywac sie za pomocg $rodkdw porozumiewania sie na
odlegtosd, w szczegdinosci poprzez rozmowy telefaniczne, e-maile. W okresie swiadczenia pracy zdalnej
jest Pan / Pani zobowigzany do ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania tej
ewidencji Pracodawcy niezwtocznie po zakonczeniu okresu wykonywania pracy zdalne.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiazana/y do przestrzegania Regulaminu pracy
zdalnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, obowigzujacych przepiséw o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych oschowych
{Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osabowych
i w sprawie swohodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w tym takie
wewnetrznych aktdw prawnych i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych obowiazujacych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Panig/Pana
powierzonych danych z zapewnieniem, aby osoby nieupowainione nie uzyskaly dostepu do tych
danych. Jednoczednie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

(podpis Dyrektora QPS)
Przyimuje do wiadomosdci polecenie pracy zdalnej

(data i podpls pracownika)




Zatacanik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 15/2020
Dyrektora OPS z dnia 31 grudnia 2020+,

Oswiadczenie pracownika
Wyrazam zgode na wykonywanie pracy zdalnej w dniach od ..o dO i,

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spofeczne
w Pyrzycach i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczednie oswiadczam, Ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady
bezpieczeristwa i higieny pracy w czasie wykonywania pracy zdalnej.

data czytelny podpis pracownika/
jednostka organizacyjna, stanowisko




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 19/2020
Dyrektora OPS z dnia 31 grudnia 2020 .

Whiosek o umoiliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na*:

L} panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
D odbywang kwarantanne,

T odbywang izolacje w warunkach domowych

zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ..eoveeivicicc e,
O e

Prace zdalng bede wykonywat/a W miejscu zamieszkania/inne:
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data czytelny podpis pracownika/
jednostka organizacyjna, stanowisko

* zaznaczy¢ wiasciwe




Praca zdalna - ewldencja czasu pracy
MIBSIZC! cervicienii it
Nazwisko | imie pracownika: ....cococeeveveiennen.
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Zatacanik nr 4 do Zarzadzenia Nr 19/2020
Dyrektora OPS z dnia 31 grudnia 2020,

Data

Godziny pracy od - do

Podpis pracownika




