Zarzadzenie Nr 2/2020
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dukli
z dnia 24 marca 2020 r.

W sprawie zmian w organizacji i systemie pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Dukli poprzez wprowadzenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 8 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Ministra zdrowia z dnia 13 marca 2020
r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemiologicznego oraz 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 2020r. poz. 374) w zZwigzku
z ogloszeniem stanu zagrozenia epidemiologicznego oraz w celu zapobiegania ryzyku
rozprzestrzeniania si¢ zakazen wirusem COVID-19 oraz art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990r.0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2019r. poz.506 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Od dnia 25 marca 2020r. do odwolania, zarzadza si¢ wykonywanie pracy zdalnej
wszystkich pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy spotecznej w Dukli, ktérzy maja takie
mozliwosci i zakresy zadan pozwalajace na prace zdalna.

2. W celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownicy zobowiazani sa stosowaé
urzagdzenia pracodawcy przystosowane do pracy zdalnej i odpowiednio zabezpieczone.

3. Zabrania si¢ uzywania urzadzen, o ktérych mowa w pkt. 1 do celéw innych niz
wskazane w pkt.1

4. Dokumenty jawne i powszechnie dostgpne moga znajdowaé sie w dyspozycji
pracownika poza miejscem pracy, z zachowaniem zasad obiegu dokumentéw(ewidencja
wplywow). Inne materialy niezbedne do wykonywania pracy zdalnej moga byé udostepnione
w formie informatycznej za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowej.

5. Kierownicy referatow, ktorych pracownicy wykonujg obowiazki w sposéb zdalny
odpowiedzialni SA za analize i kontrolg realizacji zadan oraz ich monitorowanie.
6. Pracownicy wykonujacy prace zdalng moga zostaé zobowigzani do przedstawienia

informacji pisemnej o wykonywanych czynnosciach i ich efektach.
7. Regulamin okreslajacy warunki pracy zdalnej stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2020 r. do odwolania.




Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 2 z dnia 24 marca 2020r.

W sprawie zmian w organizacji i systemie pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dukli poprzez
wprowadzenie pracy zdalne;j.

Regulamin Pracy Zdalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dukli

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Dyrektora i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspétpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej 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,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspétpracy, umowe
o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy

w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

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

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(4. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oSwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzdr stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi
Zalacznik nr 2 do Regulaminu, je$li wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jeéli jest to niezbedne
do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.



§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

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

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informaciji o jej wynikach.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy
faczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkéw.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

® pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdélnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j,

* biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy Pracodawcy,

® potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okre$lony przez Pracodawce.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zghasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb Zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych

danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspélnie 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 konficowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze

dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopiefi zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Wzoér o§wiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dukli

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem choroba COVID-19 w dniach od
................ do ......cco.e... / bezterminowo* ma Pani/ Pan .......cooeevveeecoeeeveseoreosseenn, wykonywacé
prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne* ..............c.coooevvcvieerveecnereeree

/imig i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresii¢




