Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 69/2021 z dnia 14 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej swiadczonej przez pracownikow

Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ | ROTACYJNEJ SWIADCZONEJ PRZEZ
PRACOWNIKOW MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W ZAWIERCIU

§1

Postanowienia ogdélne

1. Regulamin pracy zdalnej i rotacyjnej swiadczonej przez pracownikbw MOPS okre$la zasady

organizacji pracy oraz prawa i obowigzki Pracownika i Pracodawcy w tym zakresie.

2. Regulamin ma zastosowanie w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu

epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu.

Naruszenie zasad wykonywania pracy zdalnej stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°- 6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia 16 maja
2019 r., Dz.U. 22019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.).

§2

Zastosowane definicje

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa:

Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
reprezentowany przez Dyrektora,

Pracowniku nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong w MOPS Zawiercie na
podstawie umowy o prace,

Pracy zdalnej nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, wykonywang
przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania, na podstawie polecenia
pracodawcy,

Pracy rotacyjnej nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie przez pracownika, przez czas
oznaczony pracy okreslonej w umowie o prace, cze$ciowo poza miejscem a czesciowo w
statym miejscu jej wykonywania.

Ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, zwalczaniem COVID-19, oraz innych chorob

zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych



§3
Warunki podjecia pracy zdalnej
1. Praca zdalna moze zosta¢ polecona pracownikowi jedynie wtedy, gdy pracownik ma umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej:

e po otrzymaniu polecenia pracy zdalnej (zalacznik nr 1) oraz zlozeniu oswiadczenia

0 zapoznaniu sie z zapisami niniejszego regulaminu (zatacznik nr 2)
e po udzieleniu zgody przez pracodawce na podstawie ztozonego przez pracownika wniosku

0 udzielenie takiej zgody (zatacznik nr 3).

§4
Zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Wykonywanie pracy zdalnej nastepuje na wyrazne polecenie pracodawcy badz bezposredniego
przetozonego pracownika, wyrazone na pismie lub w formie elektronicznej z uzyciem stuzbowych
adreséw pocztowych lub na wniosek pracownika.

2. Praca zdalna stanowi mozliwosé wykonywania czynnosci stuzbowych przy wykorzystaniu
stuzbowego sprzetu pracodawcy wraz z oprogramowaniem (telefon, komputer itp.) lub prywatnego
sprzetu pracownika po zawarciu stosownego porozumienia/umowy.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych wspolnie z podleglymi pracownikami ustalajg harmonogram
pracy zdalnej (wzor - zalacznik nr 4), ktéry przedktadajg do akceptacji Dyrektora MOPS,
a nastepnie dostarczajg do Dziatu Kadr.

4. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach harmonogram pracy ustala bezposredni
przetozony, po uzgodnieniu z pracownikiem.

5. Fakt rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownik winien zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu
W sposOb wczesniej ustalony (telefonicznie poprzez rozmowe lub sms, wiadomo$¢ na adres
e-mail). W przypadku niemoznosci kontaktu z bezposrednim przetozonym informacja ta moze
zosta¢ przekazana do Dziatu Kadr bgdz Sekretariatu o$rodka.

6. Fakt zgtoszenia przez pracownika rozpoczecia i zakonczenia pracy bezposredni przetozony
odnotowuje w wykazie zgtoszen (wzér - zatgcznik nr 5) i jest on podstawg rozliczenia czasu pracy

podlegtego pracownika (Wykaz zgtoszen jest traktowany jako lista obecnosci — rejestr godzin

pracy).

§5
Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy witasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem
realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.

2. Bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany do przekazywania zadan pracownikowi oraz
udzielania informacji merytorycznych.

3. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz wymaga¢ od pracownika
informacji o jej wynikach, w tym réwniez informacji dotyczgcych przestrzegania zasad

bezpieczenstwa danych osobowych.



4. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi prowadzenie ewidencji wykonywanych czynno$ci oraz
przekazywania sprawozdan okreslajgc forme i czestotliwo$¢ ich przekazania.

5. Pracodawca nie ma mozliwosci ingerencji w zasoby znajdujgce sie na prywatny urzgdzeniu
pracownika.

6. Pracodawca moze wezwac¢ pracownika do swiadczenia pracy w MOPS takze w trakcie okresu, na
jaki zostato wydane polecenie pracy zdalne;j.

7. Pracodawca moze w kazdym czasie odwota¢ mozliwos¢ pracy zdalnej.

8. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik nienalezycie wykonuje swe obowigzki stuzbowe podczas
pracy zdalnej Pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika konsekwencje okreslone

w Regulaminie pracy.

§6
Prawa i obowiagzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania bgdz w innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca.

2. Pracownik zobowigzany jest do Swiadczenia pracy zgodnej z zawartg umowg O prace oraz
zakresem obowigzkéw stuzbowych.

3. W przypadku braku przekazania pracownikowi sprzetu nalezgcego do pracodawcy pracownik moze
Swiadczy¢ prace zdalng dzieki udostepnieniu urzgdzenh wtasnych wraz z dostepem do interentu.

4. Pracownik wykonujacy prace na wtasnym sprzecie jest zobowigzany do podania numeru telefonu
prywatnego (jesli nie posiada telefonu stuzbowego) oraz prywatnego emaila celem potwierdzenia
tozsamosci i gotowosci do podjecia pracy.

5. Podczas swiadczenia pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do:

1) pozostawania w statym kontakcie z przetozonym, w szczegdlnosci na biezgco sprawdzajgc
poczte elektroniczng, odpowiadajgc na wiadomosci, bedac w petnej dostepnosci za
pomocg telefonu bgdz innego uzgodnionego z przetozonym $rodka tgcznosci,

2) niezwtocznego przyjmowania zleconych czynnosci i wykonywania ich,

3) wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wytacznie do celéw stuzbowych
(jesli dotyczy),

4) wykonywania pracy zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy i wykorzystywaniem go
wytgcznie na sprawy stuzbowe,

5) zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji, ich poufnosci, zgodnie
z obowigzujgcg Politykg Bezpieczenstwa Informaciji MOPS,

6) niezwtocznego powiadomienia pracodawcy w przypadku awarii sprzetu badz problemow
z dostepem do internetu,

7) organizacji stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

6. Pracownik po powzieciu informacji o odwotaniu mozliwosci pracy zdalnej jest zobowigzany do
niezwtocznego stawienia sie w dotychczasowym miejscu i czasie pracy.

§7
Ochronainformaciji i danych osobowych

1. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik nie jest zwolniony z obowigzku przestrzegania



10.

11.

postanowien zawartych w Polityce Bezpieczenstwa obowigzujgcej w O$rodku.
W przypadku pracy na stuzbowym sprzecie Pracownik nie jest uprawniony do instalowania obcego
oprogramowania, chyba ze ten fakt zostanie mu zlecony przez pracodawce.
Zabronione jest uzywanie stuzbowych adreséw e-mailowych do prowadzenia prywatnej
korespondenciji.
Zabronione jest zapisywanie haset dostepu w sposob umozliwiajgcy ich dostep osobom
nieupowaznionym czy tez udostepnianie srodowiska pracy zdalnej.
Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia dostepu do stuzbowego sprzetu, informacji, danych
(w tym réwniez w wersji papierowej) przez osoby postronne, w tym wspélnie zamieszkujace.
Pracownik jest szczegdlnie zobowigzany do zwrdcenia uwagi podczas przenoszenia danych na
wszelkiego rodzaju nosnikach celem zapobiezeniu ich utracie czy zniszczeniu.
Przy wuzyciu sprzetu stuzbowego zabronione jest logowanie sie do nieznanych sieci,
w szczegoélnosci do sieci publicznych czy otwartych, nie posiadajgcych zabezpieczenia w postaci
haset.
Pracownik zobowigzany jest do zwrécenia szczegdlnej uwagi na otrzymywane wiadomosci
e-mailowe, przesylane zatgczniki, linki od nieznanych nadawcéw. W razie podejrzen co do
otrzymanej korespondencji pracownik ma prawo kontaktu z obstugg informatyczng Osrodka celem
podjecia odpowiednich dziatan.
W przypadku przesytania danych osobowych nalezy zwréci¢ szczegéing uwage na prawidtowo$é
adresu e-mailowego adresata wiadomosci. Dane osobowe wysytane przez pracownika nalezy
szyfrowa¢ poprzez spakowanie ich programem wymuszajgcym podanie hasta przy ich
rozpakowaniu. W przypadku wysylania danych emailem hasto nalezy przekaza¢ odbiorcy
wiadomosci telefonicznie lub za pomocg informaciji tekstowej.
W przypadku podejrzenia o utracie danych, dostepu os6b nieuprawnionych itp. nalezy
bezzwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie, zgodnie z obowigzujacg w MOPS procedura.
Po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowigzany do usuniecia wszelkich danych/informacji
ze sprzetu stanowigcego jego witasnos¢ bgdz pozostajgcego w jego posiadaniu, kidére zwigzane
byly z wykonywaniem pracy na zasadach niniejszego regulaminu.
§8
Zasady bhp
Jesli praca zdalna wykonywana jest w miejscu zamieszkania pracownika bgdz innym ustalonym
z Pracodawca miejscu Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika obowigzki wynikajgce
z zapiséw Kodeksu pracy, z wytgczeniem:
1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
a takze o sprawnos¢ sSrodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem,
2) zapewnienia Pracownikowi odpowiednich urzgdzen sanitarno — higienicznych, o ktérych

mowa w art. 233 Kp.
Pracownik winien regularnie sprawdza¢ stan techniczny sprzetu, na ktérym pracuje a w razie
zauwazenia nieprawidtowosci usung¢ je lub skontaktowaé sie z uprawniong osobg celem ich
usuniecia.

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jesli stan zdrowia na to pozwala, winien powiadomic



o tym bezposredniego przetozonego lub pracownika stuzby BHP.
Po dokonaniu zgtoszenia na odlegto$¢ pracownik winien potwierdzi¢ ten fakt sktadajgc pisemne

oswiadczenie do pracownika stuzby BHP.

§9
Praca rotacyjna
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wprowadzi¢ tryb pracy rotacyjnej w Osrodku.
Praca rotacyjna ma na celu zminimalizowanie liczby pracownikéw przebywajgcych w jednym czasie
w MOPS przy jednoczesnym zachowaniu niezbednej ciggtosci pracy w poszczegdélnych komérkach
organizacyjnych.
Podczas wykonywania pracy rotacyjnej pracownik winien stosowaé¢ zapisy niniejszego regulaminu

w czasie wykonywania pracy zdalnej, okreslonej w przyjetym harmonogramie pracy.

§ 10

Postanowienia koncowe

Czas wykonywania pracy zdalnej okresla sie w poleceniu stuzbowym przekazanym Pracownikowi.
Dyrektor Osrodka moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej uwzgledniajgc
stopien zagrozenia rozprzestrzenia sie COVID-19.

Odwotanie pracy zdalnej moze nastgpi¢ w formie ustnej badz w inny powszechnie stosowany
w Osrodku sposdb komunikacji wewnetrznej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie wewnetrzne procedury

MOPS Zawiercie oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej $wiadczonej przez pracownikdbw MOPS Zawiercie

W _miejscu
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 2095 ze zm.) w
zwigzku z rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 522 z pdzn. zm.)

- polecam PANI -
wykonywanie w okresie od ........ccceeeee. (o [0 RN , Z mozliwoscig przedtuzenia na

dalszy czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego
wykonywania.

Dyrektor

Wydane polecenie stuzbowe przyjmuje do realizacji, nie wnoszac jednocze$nie zadnych uwag
i/lub zastrzezen co do jego tresci.

podpis pracownika

Oswiadczenie pracownika:

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej odwiadczam, ze beda jg wykonywac:
O W MI€JSCU SWOJEJO ZAMIESZKANIA 1. . ..eneeieieie et
m oo o Jr= (o | (=F1= o A PP PP

W celu komunikacji w czasie wykonywania pracy zdalnej podaje numer telefonu prywatnego:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych {j. adresu swiadczenia pracy zdalnej
oraz prywatnego numeru telefonu celem Swiadczenia pracy zdalnej.

podpis pracownika



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej $wiadczonej przez pracownikdw MOPS Zawiercie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

W zwigzku z poleceniem pracy zdalnej oswiadczam, ze zapoznatam/em sie
z postanowieniami Regulaminu pracy zdalnej $wiadczonej przez pracownikow Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu oraz zobowigzuje sie do jego stosowania
I przestrzegania.

podpis pracownika



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej $wiadczonej przez pracownikow MOPS Zawiercie

Zawiercie, dnia ........oooiiiiiiiin...

stanowisko

WNIOSEK O UDZIELENIE ZGODY NA PRACE ZDALNA

Z uwagi na:

o odbywang kwarantanne

o odbywang izolacje w warunkach domowych

o powrot z zagranicy lub kontakt z osobami, ktére przyjechaly z kraju o zwiekszonym ryzyku
zakazen

o dojazdem do pracy srodkami komunikacji miejskiej

o znajdywaniu sie w tzw. grupie podwyzszonego ryzyka

0 1= (= LX)

prosze o wyrazenie zgody na swiadczenie pracy zdalnej
W OKresSie 00 ..eveveverererernrninnnenes 0 o T

podpis pracownika

Podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgode:

Dyrektor



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej $wiadczonej przez pracownikdow MOPS Zawiercie

HARMONOGRAM PRACY ZDALNEJ

Nazwa komérki organizacyjnej: ......................

Miesigc: ........ccoeeeinnil. FOK coviieciieeeeee,
Imie i nazwisko Dzien miesigca Kolejny dzien
pracownika miesigca

Znakiem X nalezy oznaczy¢ prace w MOPS

Znakiem Z nalezy oznaczy¢ prace zdalng

Podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgode:

Dyrektor

Do wiadomosci:
- kierownik komorki organizacyjnej/bezposredni przetozony
- Dziat Kadr



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej $wiadczonej przez pracownikow MOPS Zawiercie

WYKAZ ZGLOSZEN ROZPOCZECIA | ZAKONCZENIA PRACY ZDALNEJ

Nazwa komérki organizacyjnej: ......................

Miesigc: ........ccceeeinnil. (0] QP
Imie i nazwisko Dzien miesigca Kolejny dzien
pracownika miesigca
* *
** **

*forma zgloszenia gotowosci/zakonczenia pracy (email, telefonicznie, sms)

** godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy

Podpis bezposredniego przetozonego



