Zarzadzenie nr 12 /2020
DYREKTORA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
z dnia 12 marca 2020 r.

w sprawie: ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu

Na podstawie: § 12 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Zawierciu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 5/2016 Dyrektora MOPS w Zawierciu z dnia
11 lutego 2016 r. z p6zn. zm., § 9 ust. 1 i § 10 ust. 1 Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XXXIX/357/13 Rady Miejskiej
w Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Os$rodkowi
Pomocy Spotecznej w Zawierciu, zmienionego Uchwatg Nr XVI/210/19 Rady Miejskiej w
Zawierciu z dnia 30 pazdziernika 2019 r. w sprawie zmiany statutu Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu, art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.z 2020 r., poz.
374), art. 94 pkt 4 i art. 207 § 2 w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U.z 2019 r., poz. 1040 z péZn. zm.)

- zarzadzam -

§1

1. Dopuszcza si¢ od dnia 12 marca 2020 r. do odwotania w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zawierciu realizacje przez pracownikéw obowigzkéw pracowniczych
poprzez Swiadczenie pracy w systemie pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjne;j.

2. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania.

3. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, cze$ciowo poza miejscem, a czeSciowo w
stalym miejscu jej wykonywania.

§2

1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa sie poprzez
wydanie przez pracodawce polecenia w formie pisemnej, przy uwzglednieniu zachowania
wtasciwych zasad organizacji pracy we wszystkich komérkach Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu oraz zapewnienia cigglosci realizacji powierzonych
zadan.

2. Kierownicy Dziatéw zobowigzani sg do przediozenia Dyrektorowi Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu harmonogramu pracy w podlegtej im komorce
organizacyjnej, zawierajgcego wskazania co do konieczno$ci umozliwienia
poszczegélnym pracownikom wykonywania pracy w systemie pracy zdalnej lub
rotacyjnej, z uwzglednieniem okoliczno$ci wymienionych w ust. 3.

3. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze zosta¢ wydane w pierwszej kolejno$ci wobec:

1) pracownika, ktéry przebywal w rejonach wysokiego ryzyka, w tym sytuacji
powrotu pracownika z wyjazdu zagranicznego z rejonu dotknietego transmisjg
wirusa;



2) pracownika, ktéry kontaktowat sie z osoba chora na COVID-19 lub zarazong
wirusem SARS-CoV-2;

3) pracownika, ktérego odpowiednie stuzby skierowaty do odbycia kwarantanny bez
stwierdzenia jego zachorowania uzasadniajgcego skorzystanie ze zwolnienia
lekarskiego;

4) pracownika, ktérego zakres czynno$ci obejmuje prace w terenie;

5) innych pracownikéw wyznaczonych przez pracodawce.

§3
1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, zgodnie ze wzorem okreSlonym
Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Pracownik otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej, zgodnie ze wzorem okre$lonym
Zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej lub pracy
rotacyjnej pracodawca winien uwzgledni¢, aby zakres zadan realizowanych w wyzej
wymienionych trybach pracy nie obejmowat w szczegélnosci:
a)zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych poza ustalonymi obszarami
ich przetwarzania,

b) zadan wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej stanowigcych
akta sprawy,

c)Jzadan wymagajacych dostepu do systemu informatycznego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu dostepnych wytgcznie w wewnetrznej sieci
teleinformatycznej tutejszego Osrodka lub wydzielonej sieci teleinformatycznej
centralnych rejestréw panstwowych,

d) zadan zwigzanych z bezposrednia obstugg klienta.

§4
Szczegotowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej lub rotacyjnej zostang ustalone w poleceniu
stuzbowym pracy zdalnej lub pracy rotacyjne;.

§5

Nadzoér nad wykonywaniem Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi dziatu Kadr.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2020
Dyrektora MOPS Zawiercie
z dnia 12 marca 2020r.

Zawiercie, -------- 2020r.
MOPS/DH/2020

w miejscu
POLECENIE SLUZBOWE

Z uwagi na zagrozenie epidemiologiczne oraz kierujac sie interesem publicznym oraz dobrem pracownikéw, na
podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r,, poz. 374) w zwigzku z rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 lutego 2020 . w
sprawie zagrozenia koronowirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. z 2020 r,, poz. 325) oraz art. 100 i art. 207 § 2 pkt 3)
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r, poz. 1040 z pézn. zm.), majac
na celu ograniczenie obsady w komérkach podlegtych bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu do poziomu zapewniajacego prawidtowe funkcjonowanie O$rodka oraz przeciwdziatanie
COVID-19, przy uwzglednieniu mozliwosci realizacji okres$lonych obowigzkéw zawodowych poza siedzibg
pracodawcy,

- POLECAM PANU/PANI -

wykonywanie w oKkresie od ----- do ----- marca 2020 r, z mozliwoscig przedtuzenia na dalszy czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).
W wyzej wymienionym okresie zobowigzana Pani bedzie do wykonywania pracy w miejscu swojego
zamieszkania (---- -).

1. Zakres zadan do realizacji w trybie pracy zdalnej obejmuje:
a) =een-

2. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmienia obowiazujace Panig godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy.

3. Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani zobowigzana do przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych, z zapewnieniem
braku dostepu do nich oséb upowaznionych.

4. Jest Pani zobowigzana do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy.

5. Jednocze$nie zobowigzuje Paniag do przedkladania - w formie elektronicznej - dziennych
sprawozdan z realizacji przez Pania wyzej wymienionych zadan zawodowych do swojego
przetozonego.

Dyrektor

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

podpis pracownika



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/2020
Dyrektora MOPS Zawiercie
z dnia 12 marca 2020r.

Zawiercie, -------- 2020r.
MOPS/DH/2020

w miejscu
POLECENIE SLUZBOWE

Z uwagi na zagrozenie epidemiologiczne oraz kierujac sie interesem publicznym oraz dobrem pracownikéw, na
podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r,, poz. 374) w zwigzku z rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 lutego 2020 . w
sprawie zagrozenia koronowirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. z 2020 r, poz. 325) oraz art. 100 i art. 207 § 2 pkt 3)
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z p6Zn. zm.), majac
na celu ograniczenie obsady w komérkach podlegtych bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu do poziomu zapewniajacego prawidtowe funkcjonowanie O$rodka oraz przeciwdziatanie
COVID-19, przy uwzglednieniu mozliwosci realizacji okreslonych obowigzkéw zawodowych poza siedzibg
pracodawcy,

- POLECAM PANI -

wykonywanie w okresie od ----- do ----- marca 2020r, z mozliwoscig przedtuzenia na dalszy czas
oznaczony, pracy okre$lonej w umowie o prace poza miejscem jej stalego wykonywania - praca
rotacyjna:
a) W stalym miejscu jej wykonywania tj. w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
W Zawierciu
b) Poza siedzibg Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ( w systemie zdalnym)
W miejscu swojego zamieszkania (- ).

1. Zakres zadan do realizacji w trybie pracy zdalnej obejmuje:
a)

2. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegajg zmienia obowiazujace Panig godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy.

3. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej jest Pani zobowigzana do przestrzegania przepiséw
0 ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych,
z zapewnieniem braku dostepu do nich oséb upowaznionych.

4. Jest Pani zobowigzana do wykonywania pracy rotacyjnej przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy.

5. Jednoczes$nie zobowigzuje Pania do przedktadania - w formie elektronicznej - dziennych
sprawozdan z realizacji przez Pania wyzej wymienionych zadan zawodowych do swojego
przetozonego.

Dyrektor

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

podpis pracownika



