Zarzgdzenie nr 6/2023
‘\"/gKierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej
z dnia 23 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreSlajacego zasady pracy
zdalnej w OSrodku Pomocy Spolecznej w Dobrej

Dzialajac na podstawie § 9 ust. 1 i § 11 Uchwaty Nr VIII/98/2019 Rady Gminy Dobra z dnia
26 wrzesnia 2019 roku w sprawie uchwalenie Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej,
w zw. z art. 67°° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz.
1510, ze zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza sie Regulamin okreslajacy zasady pracy zdalnej w Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Dobrej, ktérego tres¢ stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrej
do zapoznania si¢ z Regulaminem okre$lajacym zasady pracy zdalnej w O$rodku Pomocy

Spotecznej w Dobre;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.06.2023r.
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Zatgcznik nr 1
Regulamin okreslajacy zasady pracy zdalnej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrej, przyjety na podstawie art. 67 2§ 4 Kodeksu pracy

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin zostat sporzadzony na podstawie art. 67%° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, ze zm.) i okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. llekro¢ w porozumieniu mowa jest o:

1)

2)
3)

4)
5)

pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace, o ktoérej mowa w art. 67"° Kodeksu pracy
wykonywang przez pracownika, catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sig na odlegtosg;
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spotecznej w Dobrej;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrej
na podstawie umowy o prace lub powotania;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej;

Kierowniku Osrodka — nalezy przez to rozumieé Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Dobrej.

Rozdziat 2
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

§ 3. 1. Co do zasady, ze wzgledu na organizacjg oraz rodzaj wykonywanej pracy jest ona $wiadczona
w siedzibie Osrodka.

2. Wykonywanie pracy zdalnej nie moze zakiocac wiasciwej organizacji i porzadku pracy przyjetych w
Osrodku, a w szczegdlnosci nie moze ono kolidowac z planem urlopéw wypoczynkowych.

§ 4. Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne o ile sg spetnione nastgpujace warunki:

1) zakres obowigzkéw stuzbowych danego pracownika mozliwy jest do wykonania
z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sig na odleglos¢;

2) pracownik ma odpowiednie umiejetnosci, a w szczegolnosci wiedze, doswiadczenie i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;

3) istnieje mozliwos¢ efektywnego nadzorowania i egzekwowania rezultatdw pracy;

4) praca $wiadczona w formie zdalnej musi by¢ wykonywana bez jakichkolwiek przeszkéd.

§ 5. 1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w przypadku:
1) uzyskania zgody i indywidualnego uzgodnienia z pracodawcg zasad $wiadczenia pracy W trybie
zdalnym, na podstawie wniosku pracownika,
2) otrzymania od pracodawcy polecenia wykonywania pracy zdalnej, wylgcznie w przypadkach
nadzwyczajnych, podyktowanych szczegblnymi okolicznosciami —  przekazanego
w formie pisemnej lub elektroniczne;j.



2. Wniosek o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, pracownik skiada Kierownikowi Os&rodka w terminie
umozliwiajgcym  wiasciwg organizacje pracy i stanowiska pracy w miejscu jej zdalnego wykonywania,
jednak nie poézniej niz 7 dni roboczych przed wskazanym we wniosku proponowanym terminem
rozpoczecia $wiadczenia pracy zdalnej.

3. W uzasadnionych wypadkach pracownik moze zlozyé wniosek bez zachowania 7 dniowego terminu,
o ktérym mowa w ust. 2.

§ 6. 1. W przypadkach, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 porozumienia pracodawca przed faktycznym

rozpoczeciem przez pracownika $wiadczenia pracy zdalnej uzgadnia z pracownikiem w szczegélnoéci:

1) wskazanie okresu wykonywania pracy zdalnej;

2) wskazanie miejsca, poprzez okreslenie dokladnego adresu, pod ktérym bedzie wykonywana praca
zdalna.

2. Pracodawca przyjmuje o$wiadczenie pracownika o speinieniu wszystkich niezbednych warunkéw do

zdalnego wykonywania pracy, a w szczegdélnosci w zakresie ochrony informacji prawnie chronionych

i bhp.

3. W przypadkach przewidzianych w art. 67 ° § 6 Kodeksu pracy na zgdanie komoérki ds. kadrowych
pracownik powinien okaza¢ dokumenty potwierdzajgce istnienie okolicznosci wskazanych w tych
przepisach.

4. Kazdorazowo pracownik, ktéry ztozy wniosek o prace zdalng na podstawie art. 67'° § 6 Kodeksu
pracy jest zobowigzany do ztozenia pisemnego o$wiadczenia, ze w tym samym czasie drugi, rodzic,
opiekun nie bedzie $wiadczy¢ pracy zdalnej na podstawie tych przepiséw.

Rozdziat 3
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 7. Praca zdalna jest wykonywana przez pracownika przez czas okreslony w uzgodnieniu lub
w przypadkach nadzwyczajnych na polecenie pracodawcy. Z zastrzezeniem postanowien art. 67% §2
Kodeksu pracy, pracodawca moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej
uwzgledniajgc w szczegdlnosci potrzeby wynikajgce z koniecznosci wiasciwej organizacii pracy.

§ 8. Pracodawca zapewnia przekazywanie pracownikowi zadari do wykonania, udzielanie informacji
merytorycznych oraz zorganizowanie procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy pracownikowi prace
zdalng z zachowaniem przyjetych norm czasu pracy.

§ 9. Pracownik $wiadczacy prace w formie zdalnej korzysta z wiasnych narzedzi i materiatow.

§ 10.1. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika,
poprzez wykorzystanie mozliwych form nadzoru pracy w szczegoblnosci zas:

1) analize aktywnosci w udostepnionych pracownikom systemach informatycznych;

2) analize biezgcych informacji uzyskanych od pracownika; .
3) zadanie sporzadzenia przez pracownika wykazu czynnosci wykonanych w okresie wskazanym

w zgdaniu.

2. Odpowiedzialnym za rozliczenie —efektywnosci pracownikéw z wykonywanych zadan podczas
swiadczenia pracy zdalnej jest Kierownik Osrodka.



§ 11. Pracodawca ma prawo z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem cofngé polecenie pracy
zdalnej.

§ 12. Kierownik Osrodka ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe funkcjonowanie pracy zdalnej w
Osrodku, w tym za powierzenie pracownikom wykonywania pracy zdalnej oraz rozliczanie ich z jej
wykonania.

Rozdziat 4
Prawa i obowiazki pracownika wykonujacego prace zdaing
§ 13.1. Pracownik ma prawo do wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania lub innym
miejscu uzgodnionym z pracodawcg;

. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) wykonywania pracy zdalnej zgodnie z trescig umowy o prace tgczacej go z pracodawcs,
zakresem swoich obowigzkéw stuzbowych oraz w godzinach pracy Osrodka ustalonych przez
pracodawce;

2) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w dniach i godzinach pracy wynikajgcych
z obowigzujgcego pracownika rozktadu czasu pracy oraz przyjmowania do realizacji biezgcych
zadan przekazywanych pracownikowi w ramach jego zakresu obowigzkéw stuzbowych:;

3) wykorzystywania czasu pracy wytgcznie na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, w tym polecen
przetozonych, w szczegdlnosci na biezgco sprawdzajac korespondencje elektroniczng,
odpowiadajgc na wiadomosci, bedac w peinej dostepnosci za pomocy telefonu lub innego
uzgodnionego z bezposrednim przetozonym $rodka tgcznosci;

4) uzywania w kontaktach zawodowych wylgcznie stuzbowego konta poczty elektroniczne;j;

5) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Kierownikowi Osrodka;

6) potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez punktualne logowanie sie do komputera i systemoéw
informatycznych pracodawcy. W wyjgtkowych sytuacjach dopuszcza sie inne formy potwierdzania
obecnosci w pracy w sposéb ustalony z Kierownikiem O$rodka. Pracodawca moze zmieni¢ forme
potwierdzania obecnosci w pracy, podczas wykonywania pracy zdalnej, przekazujgc pracownikom
informacje z wykorzystaniem stosowanych kanatéw komunikacji co najmniej 3 dni przed terminem
obowigzywania zmian;

7) uczestnictwa w telekonferencjach organizowanych w godzinach pracy Osrodka;

8) uczestnictwa (takze osobiscie w siedzibie Osrodka) w pracach komisji lub zespotow
do skiadu ktérych pracownik zostat powotany;

9) wykonywania w siedzibie Osrodka czynnos$ci niezbednych do zapewnienia wiasciwej organizacji
pracy i mozliwosci prawidtowego zatatwienia spraw.

Rozdziat 5
Ochrona informacji i danych osobowych

§ 14. 1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczenia dostgpu do narzedzi i materiatow na ktérym
wykonuje prace zdalng oraz zabezpieczenia dostgpu do posiadanych danych i informacji, w tym
tajemnic prawnie chronionych przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wsp6lnie z nim

zamieszkujgcymi.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzanych informacji, w szczegdlnosci do zapewnienia ich poufnosci, integralnosci i dostgpnosci.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
przyjetych u pracodawcy polityk bezpieczeristwa informacii.



§ 15. 1. Pracodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzenia kontroli pracownika $wiadczgcego
prace zdalng w miejscu jej wykonywania w zakresie przestrzegania przez niego zasad i procedur

ochrony informacji ze szczegéinym uwzglednieniem tajemnic prawnie chronionych w tym danych
osobowych.

2. O wynikach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca niezwiocznie poinformuje pracownika,
a w przypadku stwierdzenia uchybieri w kontrolowanym zakresie, przekaze mu wnioski i zalecenia
majgce na celu ich usunigcie. Pracownik jest zobowigzany do ich niezwlocznego wykonania
i powiadomienia o tym pracodawcy.

3. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli naruszenia przez pracownika wykonujacego prace
zdalng zasad i procedur ochrony informacji podlegajacych ochronie, w szczegélnosci danych
osobowych, pracodawca moze cofngé zgode na wykonywanie pracy zdalnej i przywrécié poprzednie
warunki wykonywania pracy przez danego pracownika.

§ 16. Obowigzuje bezwzgledny zakaz wynoszenia poza siedzibe Os$rodka, przez pracownikéw
$wiadczgcych prace zdalng, dokumentdw stuzbowych.

Rozdziat 6
Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasady wykonywania przez pracodawce kontroli
ich przestrzegania przez pracownika $wiadczacego prace zdalng

§ 17. 1. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé¢ swoje stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy. W szczegélnosci pracownik zobowigzany jest
do:

1) przestrzegania zasad z ktérymi zostat zaznajomiony przez pracodawce podczas szkolenia bhp;
przestrzegania zasad okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148 poz. 973);

2) zorganizowania sobie stanowiska pracy zgodnie z wymogami wynikajgcymi z informaciji
przekazanej pracownikowi i sporzgdzonej przez pracodawce na podstawie dokonanej oceny
ryzyka zawodowego pracownika wykonujgcego prace zdalng a takze w sposob uwzgledniajgcy
wymagania ergonomii.

2. Pracownik jest obowigzany powstrzymaé sie od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia
W miejscu $wiadczenia pracy zdalnej okolicznosci powodujgcej zagrozenie zycia i zdrowia ludzkiego
oraz powiadomié o tym bezposredniego przetozonego w jak najkrotszym terminie od momentu
wystgpienia takiej okolicznosci. W razie wystgpienia takiej sytuacji pracownik zobowigzany jest
zastosowaé sie do polecen bezposredniego przetozonego dotyczgcych dalszego sposobu
Swiadczenia pracy.

3. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zdalnej w o$wiadczeniu skiadanym pracodawcy

potwierdza ze:

1) zostat zapoznany z oceng ryzyka zawodowego oraz otrzymat informacje zawierajacg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz, ze zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania,

2) w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej wskazanym przez pracownika i uzgodnionym
z pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania tej pracy.

4. Pracodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzenia kontroli w miejscu $wiadczenia przez
pracownika pracy zdalnej w zakresie przestrzegania przez pracownika zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy.



5. O wynikach kontroli, o ktérej mowa w ust. 4, pracodawca niezwiocznie poinformuje pracownika
i jednoczeénie w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci przekaze wnioski i zalecenia majgce na
celu ich usunigcie. Pracownik jest zobowigzany do niezwiocznego ich wykonania i powiadomienia o
tym pracodawcy.

6. W przypadku niewykonania przez pracownika obowigzku, o ktérym mowa w ust. 5 zdanie ostatnie,
pracodawca moze cofngé zgode na wykonywanie pracy zdalnej i przywrécié poprzednie warunki
wykonywania pracy przez danego pracownika.

Rozdziat 7
Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy

§ 18. 1. Instalacji sprzetu komputerowego i pozostalych narzedzi lub urzgdzen stuzacych do
wykonywania pracy zdalnej w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej pracownik dokonuje samodzielnie.
Pracownikowi, ktéry uzgodnit z pracodawcag $wiadczenie pracy zdalnej lub otrzymat od pracodawcy
polecenie $wiadczenia pracy zdalnej, pracodawca udziela w razie potrzeby wsparcia technicznego i
wszelkich informacji koniecznych dla prawidiowego zainstalowania i dziatania urzgdzen w tym
komputera w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej. Wniosek o udzielnie wsparcia powinien zawieraé
zwigzty opis zaistniatego problemu w dziataniu komputera, oprogramowania lub dziataniu innego
urzgdzenia wykorzystywanego przez pracownika.

2. W przypadku zaistnienia konieczno$ci naprawy urzgdzen, aktualizacji oprogramowania lub naprawy
pozostalych narzedzi wykorzystywanych przez pracownika wykonujgcego prace zdalng, pracownik
zgtasza ten fakt niezwiocznie Kierownikowi Oérodka, wskazujac w miare mozliwosci przewidywany
czas naprawy.

3. W okresie trwania napraw, o ktérych mowa w ust. 2, pracownik $wiadczy prace na zasadach
uzgodnionych z Kierownikiem Os$rodka.

Rozdziat 8
Zasady ustalania i wyptlaty ryczaltu, o ktérym mowa w art. 67 § 4 Kodeksu pracy

§ 19. 1. Pracownikowi wykonujacemu prace zdalnie przystuguje ryczatt, o ktérym mowa w art. 672* §
4 Kodeksu pracy, obejmujgcy pokrycie ponoszonych przez tego pracownika kosztow zwigzanych z
wykonywaniem pracy zdalnej, o ktérych mowa w art. 67** § 1 pkt 2 i 3 oraz § 2 i 3 Kodeksu pracy.

2. Kwota ryczattu wynosi 2,50 zt za kazdy rozpoczety dzien pracy zdalne;.
3. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1, wyptacany jest przez pracodawce w terminie do 20 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu w ktérym wykonywana bytfa praca zdalna.
Rozdziat 9
Postanowienia korficowe
§ 20. 1. Pracownicy wykonujgcy prace zdalng nie mogg byé z tego powodu dyskryminowani

i przystuguje im wynagrodzenie, w tym dodatki specjaine oraz nagrody i inne $wiadczenia na takich
samych zasadach jakie obowigzujg pracownikéw wykonujgcych prace w siedzibie pracodawcy.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem stosuje sie¢ Regulamin pracy,
postanowienia innych wewnetrznych przepiséw, ktére obowigzujg u pracodawcy, przepisy Kodeksu
pracy oraz inne akty prawne powszechnie obowigzujgce.

§ 21. Przepisy niniejszego porozumienia obowigzujg bezterminowo i podlegajg zmianie
w trybie wtagciwym dla ich wprowadzenia okreslonym w art. 67 *° Kodeksu pracy.



