Zatacznik do zarzadzenia nr 021.72.20
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej
w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W SOLCU KUJAWSKIM

Bezposredni przelozony dzieli pracownikow na grupy, ktéore w ustalonych przez niego
cyklach beda na zmiang wykonywaé prace w siedzibie pracodawcy albo w innym
wyznaczonym miejscu, zgodnie z harmonogramem pracy zdalnej.

Bezposredni przetozony okresla harmonogram pracy zdalnej na okres wskazany przez
pracodawce, uwzgledniajac:

1)

2)

3)

konieczno$¢ zapewnienia ciaglosci pracy komorki organizacyjnej i Os$rodka oraz
realizacje nalezacych do jej wiasciwosci zadan niezbgdnych do zapewnienia pomocy
obywatelom;

obowigzek zapewniania pracownikom bezpiecznych warunkow pracy, przyczyniajacych
sie do zahamowania rozwoju epidemii Covid-19;

kryterium sprawiedliwego obcigzenia.

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem wlasnych urzadzen, ktore podlegaja
weryfikacji pod wzgledem parametrow technicznych przez informatyka.
Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do:

1)

2)
3)
4)

5)

przestrzegania zasad bezpieczenstwa informacji, w szczegdlnos$ci:

a) zapewnienia braku dostepu do informacji osobom postronnym,

b) przesytania dokumentéw i informacji stuzbowych wylgcznie za pomocy
elektronicznej poczty stuzbowe;j,

c) nietworzenia stuzbowych wydrukéw ani kopii dokumentéw elektronicznych na
urzadzeniach prywatnych,

d) korzystania z komputerow prywatnych zawierajacych program antywirusowy;

e) niezapisywania loginoéw i haset, np. w przegladarkach internetowych,

f) niewykorzystywania powierzonego mienia do celow prywatnych,

stosowania si¢ do wytycznych informatyka

w zakresie wykorzystania systemow informatycznych;

zapewnienia sprawnos$ci dziatania prywatnych urzadzen komputerowych i stalego dostgpu

do internetu we wtasnym zakresie;

niezwlocznego zglaszania pracodawcy incydentow dotyczacych bezpieczenstwa danych.

Pracownik wykonujacy prace zdalna:

1)

2)

3)

zobowiazany jest do potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy zdalnej poprzez
wystanie informacji na adres e-mail bezposredniego przetozonego w chwili rozpoczecia i
zakonczenia pracy;

zobowiazany jest do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynno$ci, uwzgledniajacej
w szczegOlnosci opis tych czynnosci oraz czas ich wykonania, w postaci Karty pracy,
stanowigcej zalacznik do Regulaminu;

pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy urzedu oraz w kontakcie z
bezposrednim przetozonym przy pomocy srodkow porozumiewania si¢ na odlegtosc;



10.

11.

12.

13.

14.

4) ma obowigzek stawienia si¢ na polecenie bezposredniego przetozonego W miejscu pracy
w ciggu godziny od wezwania.

Bezposredni przetozony jest zobowiagzany do biezacej kontroli §$wiadczonej przez pracownika

pracy zdalnej oraz potwierdzenia jej wykonania na karcie pracy. W karcie pracy bezposredni

przetozony odnotowuje rowniez godzing rozpoczgcia i zakonczenia pracy przez pracownika

wykonujacego prace zdalng, po uprzednim zweryfikowaniu tych informacji.

Pracownicy wykonuja pracg zdalna na dokumentach w postaci elektroniczne;.

W przypadku konieczno$ci wykonywania pracy zdalnej na dokumentach w postaci

papierowej:

1) zawierajgcych dane osobowe — dopuszcza si¢ ich wynoszenie poza siedzibe pracodawcy
po uprzedniej anonimizacji;

2) niezawierajgcych dane osobowe — ogranicza si¢ do minimum.

Miejscem wykonywania pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania pracownika badz inne przez

niego wskazane.

Ewentualna zmiana godzin pracy badz przemieszczanie si¢ poza deklarowane miejsce

wykonywania pracy zdalnej w czasie obowigzku jej swiadczenia bez zgody bezposredniego

przetozonego udzielonej telefonicznie badz e-mailem, beda traktowane jako naruszenie

obowiagzkdéw pracowniczych.

W przypadku niemozno$ci wykonywania pracy zdalnej z przyczyn technicznych, pracownik

zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

Pracownik niezwlocznie informuje bezposredniego przetozonego o niezdolnosci do

wykonywania pracy zdalnej z powodu choroby oraz innych przyczyn usprawiedliwiajacych

nieobecno$¢ pracownika w pracy w okresie wykonywania pracy zdalnej. Wnioski urlopowe

pracownik zglasza elektronicznie na adres e-mail bezposredniego przetozonego.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania obowigzujacego u

pracodawcy Regulaminu Pracy.

Pracodawca w kazdym czasie moze odwota¢ polecenie pracy zdalnej indywidualnie w

stosunku do danego pracownika.



