ZARZADZENIE NR 9/2020
Kierownika Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Pionkach
z dnia 28 grudnia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia pracy zdalnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pionkach
Na podstawie § 5 pkt 4 uchwaly nr XLIII/231/2018 Rady Gminy Pionki z dnia 6 lipca 2018r
w sprawie nadania Statutu Gminnemu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej w Pionkach, art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374, z p6zn. zm.) oraz § 23 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 grudnia 2020
roku w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéow 1 zakazéw w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 roku poz. 2316), art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
1. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pionkach zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Wykonywanie pracy zdalnej dla pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pionkach,
ktérzy maja takie mozliwosci i zakresy zadan pozwalajace na pracg zdalng —
do dnia 17 stycznia 2021 r.
2. Praca zdalna wykonywana bgdzie przez pracownikéw w oparciu o ustalony przez kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej — harmonogram pracy zdalne;.

§2

Pracownicy skierowani do pracy zdalnej zobowigzani s3 do poszanowania

1 ochrony informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsigbior-
stwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg.

§3

Szczegotowe warunki §wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Regulaminie organizacji

pracy zdalnej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pionkach stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do 17 stycznia 2021r.

Kierownik GOPS Pionki
Karolina Chudzik



Zatacznik do Zarzadzenia nr

z dnia 28 grudnia 2020r.
Kierownika GOSP w Pionkach

Regulamin pracy zdalnej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pionkach

§ 1.

1. Regulamin zostal opracowany na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciw-
dziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nim
1 sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374, z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (jt. Dz. U. 2020 poz. 1320);

3) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozpo-
rzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 ze zmianami).

2. Regulamin jest aktem wewnetrznym i powstat w celu ustalenia regul pracy zdalne;.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Pionkach, zwanego dalej ,,GOPS”, ktorzy wykonujg prace w ramach umowy o pracg.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374, z pdzn. zm.)
oraz ustawe z dnia 19 czerwca 2020 r. o doptatach do oprocentowania kredytow bankowych
udzielanych przedsiebiorcom dotknigtym skutkami COVID-19 oraz uproszczonym postepowaniu
o zatwierdzenie uktadu w zwigzku z wystgpieniem COVID-19 (Dz. U. 2020 poz. 1086, z p6zn. zm.);
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca w stosunku pracy;
3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Pionkach;



4) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang poza miejscem stalego wykonywania
obowigzkow pracowniczych. Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu kodeksu pracy.

§ 3.
Polecenie pracy zdalnej
1. Polecenie pracy zdalnej nastepuje przez jednostronne polecenie Pracodawcy, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ cofnigte w kazdym czasie.
3. Polecenie pracy zdalnej nie wptywa na tre§¢ umowy o prace i w zwigzku z jego wydaniem nie jest
wymagana zmiana tre$ci Umowy o prac¢ na mocy porozumienia stron, czy tez przez wypowiedzenie

zmieniajace warunki umowy.

§ 4.

Czas pracy

1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik pracuje w systemie czasu pracy wynikajacym
z obowigzujacej go umowy o prace.

2. Praca zdalna powinna by¢ wykonywana zgodnie z rozkladem czasu (w ustalonych dniach
1 godzinach).

3. Pracownik moze wnioskowac o inny rozktad czasu pracy, niz dotychczasowy. Pisemny wniosek
powinien zosta¢ wystany do bezposredniego przelozonego. Indywidualny rozklad czasu pracy
obowigzuje od dnia nastgpnego po pozytywnym zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego
1 zaakceptowaniu wniosku przez Kierownika GOPS.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw o czasie pracy,

a zwlaszcza dotyczacych nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku dobowego.

§ 5.

Praca w godzinach nadliczbowych

1. Pracownik ma obowigzek zgloszenia kierownikowi GOPS potrzeby wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie polecenia wydanego przez
kierownika GOPS za posrednictwem maila.

3. Po zakonczeniu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracownik powinien w kolejnym
dniu pracy przesta¢ mailem do kierownika GOPS informacj¢ o liczbie godzin i czasie wykonywania

pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 6.



Urlopy i absencje

1. Pracownik wykonujacy pracg zdalng sktada wnioski o urlopy wypoczynkowe za posrednictwem
e-maili wysytanych do bezposredniego przetozonego.

2. Za posrednictwem e-maila pracownik zgtasza rowniez inne nieobecnosci w pracy, do ktérych ma
prawo na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa pracy.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie do zasad usprawiedliwiania nieobecnos$ci

W pracy stosuje si¢ odpowiednie regulacje przepisoOw Kodeksu Pracy.

§7.

Prawa i obowiazki pracodawcy
1. Pracodawca ma obowigzek przeprowadzi¢ wstgpng analize wraz ze wskazaniem wszystkich
zagrozen wystepujacych w procesie pracy zdalnej, a takze:
1) zapewni¢ w razie potrzeby urzadzenia niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej, w tym sprzet
komputerowy, a w uzasadnionym przypadku telefon stuzbowy;
2) zapewni¢, o ile to mozliwe, pelny dostep do zasobow pracodawcy z uwzglednieniem przedmiotu
1 charakteru wykonywanej pracy oraz zasad bezpieczenstwa i1 ochrony przetwarzania danych
osobowych.
2. Pracodawca ma prawo:
1) okresli¢ zadania, ktore powinny by¢ wykonane podczas pracy zdalne;,
2) zobowigza¢ pracownikéw do regularnych spotkan zespotu prowadzonych on-line za posrednictwem
przyjetego $rodka komunikacji, w celu ustalania podzialu zadan pomigdzy cztonkéw zespolu
1 monitorowania wynikoéw pracy;
3) weryfikowa¢ wykonane zadanie, prowadzi¢ monitoring poczty stuzbowej oraz aktywnosci
w internecie w godzinach pracy na zasadach szczegdétowo okreslonych w regulaminie pracy;
4) odwota¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej w przypadku jej niewykonywania przez pracownika
w wyznaczonych godzinach pracy lub znacznego obnizenia efektywno$ci wykonywanej pracy.
5) Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§ 8.
Prawa i obowiazki pracownika
1. Pracownik ma prawo do:
1) wsparcia technicznego udzielonego przez pracodawce badz osobe do tego wyznaczona,

z zachowaniem wszystkich §rodkdw ostroznosci;



2) wsparcia inspektora bhp w zakresie warunkéw wykonywania pracy dotyczacych organizacji
stanowiska pracy.
2. Pracownik ma obowigzek:
1) zapewni¢, aby wykonywana przez niego praca zdalna spelniata wymogi bezpiecznych higienicznych
warunkoéw pracy, dba¢ o powierzony sprzet, w tym chroni¢ powierzony sprzet przed zalaniem,
zniszczeniem lub kradzieza;
2) faczy¢ sig¢ do pracy tylko poprzez sieci prywatne lub internet domowy, przez udostgpnienie internetu
z telefonu komodrkowego lub router domowy. Zabrania si¢ korzystania z sieci publicznych;
3) wykonywania pracy w godzinach pracy okreslonych w umowie o prace, potwierdzania obecnosci
w pracy poprzez odnotowanie tego w ewidencji czasu pracy dla pracownika wykonujacego prace
zdalng (zalacznik 2) oraz przedlozenie listy obecnosci pracownikowi ds. kadr w pierwszym dniu po
zakonczeniu pracy zdalnej zgodnie z ustalonym harmonogramem.
4)Jezeli wykonywanie pracy bedzie si¢ wigzalo ze zmiang miejsca wczesniej
ustalonego z pracodawca, pracownik zobowigzany jest do poinformowania o takiej zmianie i uzyskania
zgody Kierownika GOPS. Pracownik ma obowigzek korzystania z urzadzen i oprogramowania
uzgodnionego z pracodawcy, korzystania z poczty stuzbowej w celu wykonywania obowigzkow
stuzbowych oraz raportowania wykonywanych obowiazkéw do bezposredniego przetozonego.
5) Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych
godzinach pracy i1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan, bedacych w zakresie jego
obowigzkow.
6) Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko pracy, w sposOb zapewniajacy bezpiecznie
1 higieniczne warunki pracy.

§09.
Ochrona danych osobowych i tajemnica przedsi¢biorstwa
1. Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej zobowiazany jest przestrzega¢ wszystkich zasad
zwigzanych z ochrong danych osobowych i tajemnicg przedsiebiorstwa.
2. W przypadku wykrycia incydentu wycieku danych osobowych jest zobowigzany zglosi¢ go
niezwlocznie do pracodawcy w sposdb zwyczajowo przyjety.
3. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia urzadzen przed dostepem osob trzecich w trakcie
pracy, jak i po jej zakonczeniu.
4. Zabronione jest podiaczanie do komputera udostepnionego przez Pracodawce nosnikow

zewnetrznych, z wyjatkiem tych dostarczonych przez pracodawce.



5. Podczas wykonywania pracy zdalnej na wlasnym sprzecie komputerowym pracownik zobowigzany
jest zapewni¢ jego bezpieczenstwo poprzez program antywirusowy.

6. Jezeli powierzone zostang dokumenty papierowe, pracownik ma obowigzek wydzielenia odrebnego
miejsca do ich przechowywania, tak aby dokumenty nie ulegly uszkodzeniu badz zniszczeniu.

7. W przypadku konieczno$ci wynoszenia dokumentéw pracownik musi zapewni¢ im fizyczne
bezpieczenstwo (np. nie pozostawianie ich w samochodzie czy innych miejscach, przewozié
dokumenty bezposrednio z miejsca pracy do miejsca zamieszkania oraz kierowaé si¢ zasada
minimalizacji przetwarzanych danych i w tym przypadku zaleca si¢ anonimizowa¢ dokumenty na
ktérych bedzie wykonywana praca poprzez dokonania ich kopii bez danych osobowych.

8. Pracownik zobowigzany jest do zglaszania wszelkich niepokojacych przypadkow majacych wpltyw

na poziom ochrony danych do pracodawcy niezwlocznie w sposob u niego przyjety.

§ 10.
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy
1. Pracownik powinien zorganizowa¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z ogdlnymi zasadami
wynikajacymi z przepisow BHP. W razie watpliwosci w tym zakresie pracownik powinien
skontaktowac si¢ z inspektorem ds. BHP.
2. W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej, pracownik jest obowigzany niezwlocznie
poinformowac o tym telefoniczne Kierownika GOPS.
3. Pracownik powinien wspotdziata¢ z powotanym zespotem powypadkowym, w celu ustalenia
przyczyn 1 okoliczno$ci wypadku przy pracy, a jesli to niezbgedne umozliwi¢ cztonkom zespotu
ogledziny miejsca wypadku.

§11.
Postanowienia koncowe
1. Kazdy z pracownikow ma obowigzek zapoznania si¢ z regulaminem oraz potwierdzenia
u bezposredniego przelozonego pisemnie badz mailowo przyjecia niniejszego regulaminu do
wiadomosci 1 stosowania.
2. Regulamin obowigzuje na czas obowigzywania przepisow o pracy zdalne;.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ wewnetrzne regulaminy oraz
procedury obowigzujace u pracodawcy, z uwzglednieniem dokumentacji z zakresu ochrony danych

osobowych 1 bezpieczenstwa informacji oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

Pionki, dnia .............. 2020r.

Pan/Pani

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Polecenie pracy zdalnej

Dzialajac na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywo-
fanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 374) z uwagi na ogtoszony stan epidemii w kra-
ju wywolany przez wirus COVID-19, polecam Pani/Panu* wykonywanie pracy okreslonej w zawartej
z Panig/Panem* umowie o prac¢ oraz zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow sthuzbowych/opisu
stanowiska pracy*, poza miejscem jej stalego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej, w okresie
od dnia .................. do odwolania zgodnie z harmonogramem ustalonym przez kierownika
GOPS.
W tym okresie oczekuje realizacji zadan ustalonych z Kierownikiem.
W zwiazku z powyzszym informuje, ze:
e w okresie pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace zasady korzystania z przerw w pracy;
e ma Pani/Pan* obowiazek:
- przestrzegania regulacji wewnatrzzaktadowych oraz innych przepiséw, przestrzeganie ktorych
byto wymagane przed poleceniem pracy zdalnej,
- wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
- uzyskiwania zgody przetozonego na §wiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych,
- dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych Pani/Panu* danych (w tym danych osobo-
wych) zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawcy procedurami,
- odbierania telefonow i wiadomos$ci mailowych dotyczacych prac wykonywanych w formie

zdalnej oraz innych kwestii zwigzanych z organizacja pracy.



* niepotrzebne skresli¢
Podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j

data i podpis pracownika

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu

bezpiecznych 1 higienicznych zasad prac.

podpis pracownika

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam réwniez ze prywatny sprzet komputerowy wykorzystywany do pracy zdalnej posiada od-
powiednie zabezpieczenia w postaci oprogramowania antywirusowego oraz stosowanych haset doste-
pu. Os$wiadczam, Ze zapoznatam(em) si¢, rozumiem i bede¢ przestrzega¢ obowigzkoéw wynikajacych z prze-
pisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781), z rozporza-
dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz dokumentow
przyjetych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pionkach w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych, a w szczegdlnosci: Polityki Ochrony Danych Osobowych

Zobowiazuj¢ si¢ do podejmowania dziatan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania da-
nych osobowych poprzez ich ochrong przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem oraz unikaniem tych zachowan, ktére mogltyby
poziom bezpieczenstwa danych osobowych obnizy¢.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, do

ktorych uzyskam dostep w trakcie wykonywania pracy zdalnej, r6wniez po jej ustaniu.

podpis pracownika



Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

Praca zdalna — ewidencja czasu pracy

Miesiac

Nazwisko 1 imi¢ pracownika

Stanowisko

data Godz. pracy od - do podpis







