ZARZADZENIE NR 22/2021

Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

z dnia 18 marca 2021 r.

w sprawie pracy zdalnej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lasku

Na podstawie § 22 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu
epidemii ( Dz.U. z 2021 r. poz. 447), § 6 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 16/2021
Burmistrza Lasku z dnia 1 lutego 2021 roku postanawiam, co nastepuje:

§ 1.

1. W celu przeciwdziatania COVID-19 oraz ze wzglgdu na czasowa potrzebe
dostosowania formy organizacji pracy, ustalam w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Lasku zasady wykonywania pracy okreslonej w umowie o pracg poza miejscem
jej stalego wykonywania, zwana dalej pracg zdalna.

2. Z zakresu pracy zdalnej wylgczam pracownikéw realizujacych zadania niezbedne dla
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezb¢dne ze wzgledu na przepisy prawa
lub potrzeby Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lasku, jezeli nie jest
mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalne;.

§ 2.
1. Pracownik wykonuje prace¢ w formie pracy zdalnej:

1) na polecenie pracodawcy zlozone w formie pisemnej lub elektronicznej
(wz6r polecenia stanowi Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia),

2) po uzyskaniu od pracodawcy zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej
(wzor wniosku dla pracownika o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej stanowi
Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia).

2. Prace zdalng moze wykonywa¢ pracownik, ktéry posiada umiej¢tnosci 1 mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé¢ polecenie lub zgod¢ na wykonywanie
pracy zdalne;.

5. Pracodawcy przystuguje prawo skontrolowania sposobu korzystania przez pracownika
ze sprzgtu elekronicznego w miejscu zamieszkania pracownika, po uprzednim powiadomieniu
pracownika.

6. Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ pracodawcy skontrolowanie sposobu
korzystania przez pracownika ze sprzgtu elekronicznego w miejscu zamieszkania pracownika.



§3.
1. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem sprzetu shuzbowego lub
prywatnego.

2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.
3. Praca zdalna z wykorzystaniem sprzetu prywatnego jest mozliwa w przypadku gdy:
1) wskazany sprzet do pracy zdalnej przez Pracownika przejdzie audyt techniczny;

2) Pracownik wyrazi zgod¢ na rekonfiguracje urzadzenia w celu instalacji
oprogramowania oraz konfiguracje dotyczacg zabezpieczen;

3) Pracownik zobowigze si¢ kontrolowa¢ oraz uniemozliwi¢ dostep osob trzecich do
sprzetu prywatnego na okres pracy zdalnej;

4) po ustaniu zgody o prace zdalng Pracownik w jak najszybszym czasie udostepni sprzet
w celu usunigcia zainstalowanego oprogramowania i wyczyszczenia danych;

5) Pracownik oswiadcza, ze Pracodawca nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci
w przypadku uszkodzenia sprzgtu lub utraty prywatnych danch podczas wykonywania
czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust.3 lub dziatania oprogramowania niezbednego do
wykonywania pracy zdalne;.

4. W przypadku korzystania przez Pracownika ze sprzetu stluzbowego za jego
prawidlowe przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada kierownik odpowiedniego
dziatu .

5. Zapobrany sprz¢t stuzbowy pracownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢.

§ 4.

1. Bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba
jest zobowigzany do organizowania pracy w taki sposob, aby umozliwié¢ pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej, w szczegdlnosci do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych w sposéb umozliwiajacy
pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, w szczegélnosci przy
wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢.

2. Bezposredni przelozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontrolujg
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zadajg od pracownika informacji
0 jej wynikach.

§5.

1. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy faczacej go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonuje prace zdalna wylacznie w godzinach pracy Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

3. Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym i w statym kontakcie mailowym i telefonicznym
z pracodawcg w obowigzujacych pracownika godzinach pracy, przyjmowania do
realizacji biezgcych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;j,



2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy bezposredniemu przetozonemu,

3) na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek
prowadzi¢ ewidencj¢ wykonanych czynnosci, uwzgledniajaca w szczegdlnosci opis
tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. (wzér ewidencji wykonywanych
czynnosci stanowi Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia). Ewidencja wykonywanych
czynnos$ci jest rowniez lista obecnosci pracownika, ktorg nalezy przekazaé do
pracownika ds. kadr i ptac nap6zniej pierwszego dnia roboczego nastepnego miesigca,
w ktérym byta wykonywana praca zdalna.

4) dbalosci o sprzet udostgpniony przez pracodawce do $wiadczenia pracy zdalnej oraz
rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy w siedzibie
pracodawcy.

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

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

6. W przypadku niemoznosci wykonania pracy zdalnej (brak pradu, brak Igczy
internetowych, zdarzen losowych, itp.) pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania przelozonego o zaistniatym fakcie i postgpowania zgodnie z poleceniami
Pracodawcy.

§ 6.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i
informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub
zgubieniem.

2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lasku oraz przepisoéw dotyczacych ochrony
danych osobowych RODO.

3. Obowiazkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujacych oraz w regulacjach zakladowych, w szczegdlnosci
w Regulaminie Pracy.

4. Pracownik ma obowigzek natychmiast powstrzymac si¢ od korzystania z urzadzen
elektronicznych w miejscu zamieszkania i powiadomié¢ przelozonego w razie zaistnienia
sytuacji, w ktérej warunki ww. korzystania nie odpowiadatyby przepisom BHP lub stwarzaty
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

§7.

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego zarzadzenia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgeznik nr 4 do
Zarzadzenia.



3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajduja

wewngtrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§ 8.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podjecia .

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasku pod nadzorem Kierownikow Dzialow, Kierownika Warsztatu Terapii
Zajeciowej] w Lasku oraz pracownika wyznaczonego do koordynowania Dzialu
Organizacyjnego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nie vnoszy zasire
fomlno-pmwn‘;z;‘




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22 /2021
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 18 marca 2021 roku

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

w celu przeciwdziatania COVID-19, zobowigzuje Panig/Pana
..................................................................................................... do wykonywania w dniach
Od oo dO e pracy w formie pracy zdalnej
W miejscu zamieszkania/ inne*,
ettt ettt ettt et a e et e et e et e e te e s e aneease st enteeneeneens Za organizacj¢ pracy
zdalnej 0dpoWIada ......c.ccucuiviiuiriiiiiiiiect e

(Pracodawca)

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

(bezposredni przelozony lub osoba

wyznaczona przez pracodawce)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 22/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 18 marca 2021 roku

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy

zdalnej wdniach  od ......ccooevveeieveii do

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

Pracg zdalng bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/ inne* tj. pod adresem

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

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

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

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

(Bezposredni przelozony lub osoba

wyznaczona przez pracodawce)

Wyrazam zgod¢ / Nie wyrazam zgody*

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 22/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 18 marca 2021 roku

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

/Pracodawca/
WZOR EWIDENCJI WYKONYWANYCH CZYNNOSCI

Praca zdalna - lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesige: .coovveeeeeeeeeeeeeeenee

Nazwa wydziahi/ Stowiskall ..ccuassscmssmmsnmsssesmmmmmssssssis
Nazwisko i 1Mie PracOWNIKA? .. nsmimmnmusimssssmsssssyin

Dzien Opis wykonywanych czynno$ci z Podpis
miesigca Godziny pracy okresleniem czasu ich realizacji pracownika
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Zatwierdzam/niezatwierdza.

(data i podpis bezposredniego przeloionego)
(uzupelnia kazdy pracownik, majacy wykonywac¢ prace w formie zdalnej)




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 22/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 18 marca 2021 roku

Oswiadczenie Pracownika

1. Oswiadczam, ze zapoznalem sig¢ z trescig zarzadzenia Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku w sprawie zasad wykonywania pracy zdalne;j
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku i zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

2. Jednoczesnie oznajmiam, ze:
a) znane s3 mi obowigzujace zasady ochrony danych osobowych,
b) znane s3 mi zasady dotyczace polityki bezpieczenstwa,
¢c) w celu wykonywania pracy zdalnej bed¢ uzywaé  komputera
stluzbowego/prywatnego*

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

Miejscowosé, data
Czytelny podpis pracownika



