Zarzadzenie 16/2020
Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Krokowej

z dnia 02.11.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Krokowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 17 wrzesnia 2020 r.
0 zmianie ustawy o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych 2z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2020 poz. 1639 z pézn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Krokowej, stanowiacy zal. nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Krokowej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 16/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krokowej z dnia 02.11.2020 .

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1
Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym

prawa i obowiazki Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krokowej, zwanego dalej

..Pracodawca”™

1 Pracownikow w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie

COVID-19.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace okreslona w umowie 0 prace
taczacej Pracownika z Pracodawcg, wykonywana przez czas oznaczony poza
miejscem jej stalego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19,
jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniona w oparciu 0 umowe
o prace, jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 wrzesnia 2020 r. o zmianie
ustawy o0 szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych z  zapobieganiem,
przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaznych oraz
wywotlanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2020
poz. 1639 z pozn. zm.)

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy

(Dz. U. 22020 1. poz. 1320).

§2

Warunki dopuszezalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest. zobowiazany do swiadczenia pracy zdalnej w zwiazku

z przeciwdziataniem COVID-19:

e Po zlozeniu przez Pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektroniczne;j
dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzér stanowi zalgeznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

e Po udzicleniu zgody na prace zdalna od Pracodawcy w zwiazku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktore] wzor stanowi zalgeznik nr 2
do niniejszego Regulaminu, jezeli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli
jest to niezbedne do przeciwdzialania 1 zapobiegania rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19.
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§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.
Pracodawca w ramach posiadanych mozliwosci, zobowiazuje sie do udostepnienia
Pracownikowi sprzgtu stuzbowego (np. komputera, drukarki, telefonu) niezbednego do
wykonywania pracy zdalnej.
Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadad
od pracownika informacji o jej wynikach.

§4
Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prac¢ zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy

zgodnie z trescia umowy o prace taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowiazkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

e Pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej,

e Biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

e Potwierdzania obecnosci w pracy poprzez telefoniczne badz mailowe
poinformowanie Pracodawcy o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko pracy zdalnej w sposob

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nos$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim mieszkajacymi, oraz
Zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku
przestrzegania Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.



§6

Postanowienia koncowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy
badz zatwierdzonym przez Pracodawce wniosku Pracownika. Pracodawca moze
dowolnie ksztalttowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 na danym obszarze.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie
z trescia niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem i zobowiazaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy. prawa powszechnie
obowiazujacego.

(data 1 podpis Kierowmia Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Krokowej)



Zat. nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalngj

(pieczatka Pracodawcy)

(stanowisko)

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotana zagrozeniem choroba COVID-19,
na podstawie ustawy z dnia 17 wrzesnia 2020 r. o zmianie ustawy o szczegdlnych
rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektorych innych
ustaw (Dz. U. 2020 poz. 1639 =z pdézn. zm.) polecam Pani / Panu
................................................... swiadczenie pracy okreslonej w umowie o prace w
formie pracy zdalnej, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania /

F 55 L= wterminieod ... :

(data i podpis Pracodawcy)

* - niepotrzebne skresli¢



Zal. nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

(Nazwa Pracodawcy)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotana zagrozeniem choroba COVID-19,
na podstawie ustawy z dnia 17 wrzesnia 2020 r. o zmianie ustawy o szczegolnych
rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz niektorych innych
ustaw (Dz. U. 2020 poz. 1639 z pdzn. zm.) zwracam si¢ z prosha o mozliwos¢ pracy zdalnej

W EETMINIE OQ oottt do

(podpis Pracownika)

- niepotrzebne skreslic



Zat. nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej

(migjscowosc, data)

(stanowisko)

(Nazwa Pracodawcy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Krokowej 1 zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(podpis Pracownika)



