Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2020
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Grzmigce;j
z dnia 03.11.2020 .

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Grzmigcej
§1
Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmiacej (dalej jako

,Pracodawca”) i Pracownikow w zwiazku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem

rozprzestrzeniania si¢ COVID-109.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢ pracg okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawne;j
taczacej Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-
19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe
0 prac¢ oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o
wspolpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z
wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

c) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 r., poz. 374 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(. Dz.U. 2 2019 1. poz. 1040 z p6Zn.zm.).
§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku

Z przeciwdziataniem COVID-19 po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego

str. 1



przetozonego pracownika o§wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot.
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ taczenia pracy zdalnej z pracg w siedzibie Pracodawcy.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od

pracownika informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy

zgodnie z tre$cig umowy taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowiazkow.

2. Zakres zadan realizowany w trybie pracy zdalnej nie obejmuje:
e zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
e zadan wymagajacych dostgpu do dokumentéw w postaci papierowej
stanowigcych akta spraw;

e zadan zwigzanych z bezposrednig obstuga klienta.

3. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:
e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow z wykorzystaniem $rodkow komunikacji

elektronicznej badz rozmowy telefonicznej,
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a) informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,

b) ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do
Regulaminu i przekazywania tej ewidencji Pracodawcy niezwtocznie po
zakonczeniu kazdego miesigca.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Pracownicy wykonujacy pracg zdalnie na wniosek kierownika moga przedkladac¢
sprawozdania z wykonanej pracy zdalnej. Wzor sprawozdania stanowi Zatacznik nr 4.
Sprawozdania nalezy przesta¢ kazdego dnia w ktorym wykonywana jest praca zdalna
do godz. 15.30 za pomoca poczty e-mail na adres iwonafijalkowska@op.pl.
§5
Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dost¢pu do sprzgtu wykorzystywanego
do pracy zdalnej oraz posiadanych danych 1 informacji (w tym takze znajdujacych sie
na no$nikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim
zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u
Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.
§6
Postanowienia koncowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowac okres wykonywania pracy zdalne;,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym
obszarze.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3

do Regulaminu.
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3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Gminnym O$rodku Pomocy

Spotecznej w Grzmiacej

(miejscowos¢, data)

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNE]J]

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam
Pani/Panu ... (imig i nazwisko pracownika) $§wiadczenie
pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia

wywotanego przez COVID-19 0d........coooiiiiiii *

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony (w okresie
od..oooiiiiiii doeeiiiiii ), jednakze uzasadniony przeciwdzialaniem
COVID-19. Pracodawca moze skroci¢ jak i wydtuzy¢ okres §wiadczenia pracy zdalnej na

Czas oznaczony, uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.
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Praca zdalna — ewidencja czasu pracy

Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Gminnym O$rodku Pomocy

Spotecznej w Grzmiacej

Dzien

miesiaca

Podpis pracownika
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29
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31

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Gminnym O$rodku Pomocy

Spotecznej w Grzmiacej

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Gminnym O$rodku

Pomocy Spotecznej w Grzmiacej i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych.

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/
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SPRAWOZDANIE

z wykonanej pracy zdalnej

Imi¢ i nazwisko:

Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej
w Gminnym O$rodku Pomocy

Spotecznej w Grzmiacej

Data Dzien
tygodnia

Godzina
rozpoczecia

pracy

Godzina
zakonczenia

pracy

Czas pracy

Podejmowane dzialania
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