REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PELCZYCACH

1.

2.

§ 1.

Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Pelczycach, reprezentowany przez Kierownika;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pelczycach.

3) Osrodku, jednostce, MGOPS— nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Pelczycach;

4) K.P. —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz.
U. z2022 r. poz. 1510);

5) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo w
miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w
tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu
srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé;

6) Przetwarzanie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ migdzy innymi operacje
lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak: zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawniania poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

7) Poufnos$¢ przetwarzania danych - Poufno$¢ ma zapewniaé, ze przetwarzane dane
chroni si¢ przed nieuprawnionym dostepem, tj. przed ujawnianiem lub udostepnianiem
nieuprawnionym osobom lub innym podmiotom. Zapewnienie poufnosci uwzglednia
wykluczenie dostepu dla 0s6b z organizacji jaki i 0s6b z zewnatrz;

8) Integralno$¢é przetwarzania danych - odnosi sie do obowigzku zapewnienia, ze dane
nie zostaly zmodyfikowane, usunigte, dodane czy zniszczone w sposéb nieautoryzowany.

§2.

. Praca moze by¢ wykonywana calkowicie lub cz¢Sciowo w miejscu wskazanym przez

pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania
si¢ na odlegtos¢ (praca zdalna).

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
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kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sie przepiséw art. 671°—67%*
oraz art. 67°' § 3 K.P.

§ 3.

Polecenie pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

Y

2)

w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej;

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalne;.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co
najmniej dwu dniowym wyprzedzeniem.
3. Praca zdalna nie obejmuje prac:

1)
2)
3)

4)

5)

szczegOlnie niebezpiecznych;

w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikow
fizycznych okreslonych dla pomieszczef mieszkalnych;

z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktorych mowa w przepisach w
sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy zwigzanej z wystgpowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy;

zwiazanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikow
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych ucigzliwe zapachy;

powodujacych intensywne brudzenie.

§ 4.

Praca zdalna na wniosek:

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1))

2)

pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4

ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem" (t. j. Dz.U.

z 2020 1. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalne;j

chorobie zagrazajacej zyciu, ktdre powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub

w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o

umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
oraz



b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wezesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 ze
zm.), rbwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 10 roku zycia,

5) pracownika sprawujacego opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci

- 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje

pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika

w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia

whniosku przez Pracownika.

§5S.
Grupy pracownikow, ktorzy moga by¢ objeci pracg zdalng

W MGOPS czg$ciowg praca zdalng mogg by¢ objete nastepujace stanowiska pracy:
1) Pracownicy administracji i obstugi;
2) Pracownicy socjalni.
. Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz podpisania o$§wiadczenia, ktorego wzor
stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o pracg dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy o prace albo;
2) w trakcie zatrudnienia.

§ 6.

Obowiazki pracodawcy

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,

z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.

. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng czesciowo lub catkowicie
materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej; 4

2) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng czesciowo lub calkowicie
instalacjg, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z
instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen




3)
4)

5)

technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty
energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej;

pokry¢ inne koszty niz koszty okreslone w pkt 2 bezposrednio zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalnej;

zapewnié¢ pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng czg$ciowo lub calkowicie
szkolenia i pomoc techniczng niezbgdne do wykonywania tej pracy;

przeprowadzié¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng czgsciowo, catkowicie lub
okazjonalnie, w miare potrzeby instruktaz i szkolenie w zakresie ochrony danych
osobowych.

§7.

Obowigzki pracownika

Pracownik realizujgcy prace zdalna jest zobowigzany do:

1.

D
2)

3)
4)

3)
6)

7)

biezacego wypetniania zlecanych mu zadan;

pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegdlnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowe;;

pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz klientami;
potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym
(e-mail lub logowanie do systemu);

dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylgcznie dla celow stuzbowych;

stosowania obowiazujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposoéb zapewniajacy ~warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 8.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia
przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcsg sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowiazujacymi u Pracodawcy, jak réwniez zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy,
obowigzki w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym
Kodeksu pracy, z wylagczeniem:

1) Obowiazkow wspdtdziatania pracodawcow;



10.

11.

2) Obowigzku pracodawcy w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

3) Obowigzkéw dotyczacych organizowania stanowiska pracy, dbania o stan
pomieszczen, wyposazenia, srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem;

4) Obowiazkoéw dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektow 1 pomieszczen, standardow pomieszczen pracy, zapewnienia
profilaktycznych positkow i napojow;

5) obowiazkdéw dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych
i dostarczania $rodkdw higieny osobiste;j.

§9.

Zasady pokrywania przez pracodawce kosztow

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez
Pracodawcg, tj. laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy.
Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzgtu oraz brak dostepu oséb
trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujgcych si¢ w nim.
Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbgdne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.
Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantow u Pracodawcy oraz
informatykéw w ramach pomocy techniczne;j, aktualizacji oprogramowania, itp.
W celu serwisu narzgdzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.
Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzgtu i systeméw informatycznych.
Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj.

1) koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do

wykonywania pracy zdalnej,

2) koszty urzgdzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce.

Z tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczalt miesigczny, ktérego wysokosé
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca
zdalna.
Przy ustalaniu wysokosci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci normy zuzycia
materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo$¢ materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe
tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ushug
telekomunikacyjnych.
Kwota miesigcznego ryczattu jest ustalana co kwartat przez Pracodawce w drodze
zarzadzenia na dany rok w stosunku do danego stanowiska pracy pracownika zdalnego.
Ryczalt wyplaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyplaty tego wynagrodzenia.




§ 10.
Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng
(w tym sposéb potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujgcego prac¢ zdalng)

Przetozony oraz pracownicy, z ktorymi Pracownik wspotpracuje, beda porozumiewac si¢
z nim poprzez e-maila stuzbowego lub telefonicznie.
Pracownik bedzie dostepny w godzinach pracy zaréwno pod mailem, jak i pod telefonem.
Pracownik bedzie potwierdzal swojg obecnos¢ w pracy poprzez wystanie maila do
przetozonego z chwila jej rozpoczecia i zakonczenia.

§11.
Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom
dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r.!

Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementdw wyposazenia

stanowiska pracy, w tym zrdznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego

i klawiatury.

Szeroko$¢ 1 gteboko$¢ stotu zapewnia:

1) wystarczajgca powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia
stanowiska i wykonywania czynno$ci zwigzanych z rodzajem pracy,

2) ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu,

3) ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest
w zasiegu jego konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych
pozycji.

4. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniac:

1) naturalne polozenie konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co
najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem;

2) odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii
poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka
ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej
oczu pracownika;

3) odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada:

1) dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go Ww podstawe co najmniej
pieciopodporows z kétkami jezdnymi,

2) wymiary oparcia i siedziska, zapewniajagce wygodng pozycje ciata i swobode ruchéw;

3) regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi;

! Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczerstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).
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4) regulacj¢ wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu
130° do tytu;

5) wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych;

6) mozliwosé obrotu wokot osi pionowej o 360°;

7) podiokietniki.

Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

1) poziom natezenia o$wietlenia powinien spelniaé wymagania okreslone w Polskich
Normach,

2) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych $cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczeg6lnosci przez stosowanie odpowiednich opraw
oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest rowniez przestrzega¢ nastgpujacych

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze:

1) wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz éwiczen relaksacyjnych
oczu i migsni szyi, barkow i dtoni;

2) rozgrzanie nadgarstkdw, palcdw, przedramion;

3) utrzymywanie wiasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny
kregostupa, podparcie plecéw w okolicy ledzwiowej, oparcie
przedramion na podlokietnikach;

4) uzywanie okularéw korekcyjnych, w przypadku wady wzroku.

§ 12.
Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

. Pracownik przed wykonywaniem pracy odbywa szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace
wykonywanie pracy zdalnej.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutows przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Wilgotno$¢ wzglgdna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé co najmniej 2m2 wolnej
powierzchni podtogi.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaly pracownikéw na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pél elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaly innych szkodliwych skutkéw.

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna); wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C.

W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.




§ 13.
Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:
1) poinformowaé pracodawce w ustalony sposob o zakonczeniu pracy w danym dniu;
2) wylaczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostgpem 0sob nieuprawnionych sprzet stuzbowy;
3) uporzadkowaé dokumentacje stuzbowa,
4) wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy
zdalne;j.

§ 14.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddalié¢ sie¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu kazdy wypadek przy
pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej,
w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu, i cztonkow
zespotu powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin
miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie
budzg jego watpliwosci.

§15

1. W razie wypadku przy pracy zdalnej pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbgdne
dziatania eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwsze]
pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci
i przyczyn wypadku oraz zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajgce podobnym
wypadkom.

2. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w
terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu, i cztonkéw
zespotu powypadkowego.

3. Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy
pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego
watpliwosci.
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§ 15.
Zasady bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w trakcie pracy zdalnej

. Pracodawca, przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla

pracownikéw wykonujacych prace zdalna.
Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe tylko
przez pracownikéw Dziatu IT lub za ich zgodg i zgodnie z ich wytycznymi.

. Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne

nielegalne oprogramowanie.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostgpem oséb
trzecich, a w szczegdlnosci domownikow i dzieci.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dbaé o bezpieczenstwo danych, ich
poufno$¢ oraz integralnos$cé.

Pracownik nie moze przechowywaé zadnych danych ani informacji na innych nognikach
niz udostgpnione mu przez Pracodawce.

Sprawy stuzbowe moge by¢ zatatwione tylko i wylacznie przy uzyciu laptopa stuzbowego
oraz telefonu stuzbowego.

Pracownik nie moze przechowywa¢ na laptopie ani telefonie stuzbowym plikéw
niezwigzanych z wykonywana praca lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw,
ktore nie posiadaja stosownej licencji.

Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Informatykiem instalowaé na telefonie stuzbowym
ani na laptopie shuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

Pracownik odpowiada za ochron¢ powierzonego mu sprzetu stuzbowego, nie moze
korzysta¢ z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Informatyka o jakimkolwiek
incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, jak réwniez o kradziezy lub zaginieciu
sprzetu.

Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem, a laptopy dodatkowo sa
szyfrowane.

Pracownik nie moze faczy¢ si¢ z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego
sprzetu niz sprzet stuzbowy.

Hasta do poczty elektronicznej nie powinny byé zapisywane przez przegladarke
internetowa.

Przy wysytaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowiazany jest kazdorazowo upewnié si¢
co do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.

Pracownik nie moze przesylaé tresci podejrzanych, naruszajacych prawa wiasnosci
intelektualnej, zabronionych prawnie.

Pracownik moze korzysta¢ na laptopie stuzbowym tylko z legalnego oprogramowania
zainstalowanego przez Pracodawce.

W przypadku wiadomosci zawierajgcych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
przedsigbiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwojng weryfikacja hastem.
W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualno$ci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z Informatykiem.
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20. W przypadku jakiegokolwiek incydentu bezpieczefistwa Iub zaburzen systemu
informatycznego konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z informatykiem
w celu ustalenia dalszej procedury dziatan.

§ 16.
Ochrona informacji, w tym ochrona danych osobowych podczas pracy zdalnej

1. Pracownicy w ramach wykonywania obowiazkéw stuzbowych mogg przetwarza¢ dane
osobowe za posrednictwem urzadzen mobilnych (tj. laptop, tablet, notebook, smartfon,
telefon komodrkowy) poza siedzibg jednostki.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Pelczycach wraz z dokumentami powigzanymi.

§17.

1. Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia dostgpu do sprzgtu wykorzystywanego do
pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie¢ na
nosnikach papierowych) przez osoby postronne, w tym wspdlnie zamieszkujgce, oraz przed
zniszczeniem.

2. Uzytkownicy zobowigzani sg do:

1) korzystania z urzadzeh w sposob uniemozliwiajacy osobom nieupowaznionym wglad w
wykonywang prace (zabezpieczenie dostgpu do urzadzenia hastem, szyfrowanie plikow,
zabezpieczenie srodkami ochrony kryptograficznej, urzadzenia powinny by¢ zaopatrzone
w minimalne dane kontaktowe wilasciciela);

2) zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji
(w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi,
w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem;

3) wykonywania aktualizacji oprogramowania urzadzefi mobilnych;

4) instalacji oprogramowania umozliwiajacego zdalne usunigcie danych;

5) instalowania i korzystania na urzadzeniach mobilnych wylacznie z legalnych aplikacji
mobilnych;

6) korzystania z urzadzen mobilnych z zainstalowanym sprawdzonym oprogramowaniem
antywirusowym.

§ 18.

Uzytkownikom urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych zabrania
sie:
1) udostepniania urzadzenia osobom nieupowaznionym;
2) korzystania z urzadzen w warunkach mogacych powodowac¢ ich uszkodzenie;
3) taczenia sig z siecig publiczng poprzez niezabezpieczone tgcza (np. sie¢ WIFI bez hasta);
4) wykorzystywania urzgdzenia do celéw prywatnych w trakcie wykorzystywania konta
uzytkownika przeznaczonego do wykonywania obowigzkéw stuzbowych;
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§ 19.

Uzytkownicy prywatnych urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
poza obszarem Administratora Danych Osobowych zobowigzani sg natychmiastowo tj. do 5
godzin od zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Kierownika lub Inspektora Ochrony Danych
w przypadku, kiedy urzgdzenie:

1) ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu (w tym zostanie zainfekowane wirusem);

2) zostanie zgubione;

3) zostanie skradzione.

§ 20.

Stacja robocza (komputer stacjonarny, notebook, netbook) wykorzystywana do przetwarzania
danych osobowych musi spetniaé nastgpujgce wymagania:
1) system operacyjny musi by¢ legalny oraz musi byé na nim aktywna funkcja
automatycznej aktualizacji;
2) wszelkie oprogramowanie wykorzystywane w trakcie pracy musi by¢é legalne, ajego
licencja musi umozliwia¢ wykorzystywanie w innych celach niz osobiste;
3) oprogramowanie antywirusowe musi by¢ stale wlgczone z aktywng funkcjg
automatycznej aktualizacji;
4) oprogramowanie stuzace ochronie przed zagrozeniami plyngcymi z sieci publicznej
(zapora ogniowa) musi by¢ stale wiaczone z aktywna funkcjg automatycznej aktualizac;
5) system operacyjny musi zosta¢ wyposazony w konto uzytkownika wykorzystywane
wylacznie przez uzytkownika systemu. Haslo do konta uzytkownika musi pozostaé
poufne i moze by¢ wykorzystywane wylacznie przez uzytkownika systemu
informatycznego;
6) system operacyjny musi by¢ wyposazony w funkcje automatycznego wygaszenia ekranu,
po ktdrego aktywacji wznowienie bedzie wymagato podania hasta do konta uzytkownika.

§21.

1. Jezeli w ramach przetwarzania danych osobowych korzystajagc z prywatnych urzadzen
informatycznych nast¢puje komunikacja za posrednictwem sieci publicznej (wchodzenie na
strony internetowe, wysytanie i odbieranie wiadomosci elektronicznych, wykorzystywanie
oprogramowania stuzgcego wymianie informacji w sieci publicznej) dostep do sieci musi
by¢ zabezpieczony poprzez zastosowanie hasta dostepu.

2. Pracujac  na odleglos¢ nalezy zwrocié wigksza uwage na ryzyko zagrozen
w cyberprzestrzeni, do ktérych nalezg w szczegélnosci:

1) ataki z uzyciem szkodliwego oprogramowania (malware, wirusy, robaki, np.);
2) kradzieze tozsamosci;

3) kradzieze (wytudzenia), modyfikacje badz niszczenie danych;

4) blokowanie dostepu do ustug;

5) spam (niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne);
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6) ataki socjotechniczne (np. phishing, czyli wytudzanie poufnych informacji przez
podszywanie si¢ pod godna zaufania osobg lub instytucjg).

. Aby zabezpieczy¢ si¢ przed zagrozeniami w sieci nalezy zapewnic¢:

1) zainstalowane, aktualne i aktywne oprogramowanie antywirusowego i spyware;

2) automatyczng aktualizacj¢ systemu operacyjnego;

3) szczegolng ostroznosé przy otwieraniu plikow nieznanego pochodzenia

4) korzystanie wylgcznie ze stron, ktore majg wazny certyfikat szyfrowania (https);

5) okresowe skanowanie komputera i sprawdzanie procesow sieciowych;

6) sprawdzanie plikéw pobranych z Internetu za pomoca skanera plikow;

7) zachowanie ostrozno$ci przed dostgpem 0sob postronnych do danych, przy udzielaniu
informacji w serwisach i na stronach internetowych oraz droga mailowa;

8) ciaglosé dziatania system6w informatycznych i utrzymanie integralnosci danych poprzez
wykonywanie kopii zapasowych co najmniej raz w tygodniu (np. prac przygotowanych
do oceny, prac sprawdzonych oraz wiadomosci e-mail), ktore stuzg ochronie przed ich
ewentualnym zniszczeniem lub zmodyfikowaniem.

§ 22.

. Pracownik zobowiazany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie miaty
dostepu do dokumentdéw zawierajacych dane osobowe.

. Odchodzac od  komputera pracownik  zobowigzany jest do blokowania
dostepu do urzadzenia, na ktérym pracuje (wygaszacz ekranu z hastem, wylogowanie
uzytkownika).

. Zobowiazuje sie pracownika do zabezpieczenia urzadzenia poprzez weryfikacj¢ dostgpu -
nadanie hasta. Ogdlnie przyjetym standardem bezpieczenstwa jest posiadanie hasta
ztozonego z minimum 8 znakéw — ktére zawiera mate i wielkie litery, cyfre oraz jeden znak
specjalny (np. wykrzyknik) W kazdym przypadku warto rozpatrze¢ nadanie hasta dluzszego
niz wskazane minimum, przede wszystkim powinno by¢ ono bardziej urozmaicone .Zmiana
hasta nastepuje nie rzadziej, niz co 30 dni.

§ 23.

. W przypadku zgubienia urzadzenia do pracy nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Kierownika
lub Inspektora Ochrony Danych.

. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania stuzbowych kont e-mail.

. Przed wystaniem wiadomosci pracownicy zobowigzani s do upewnienia sig, czy
wiadomo$¢ zostata zaadresowana do odpowiedniej osoby.

. Pracownikow przestrzega sie przed otwieraniem wiadomosci od nieznanych adresatow (nie
otwieraj zalgcznikéw, nie klikaj w link zawarty w wiadomosci).

. Pracownicy zobowigzani sa do uzywania tylko zaufanego dostepu do sieci lub chmury.
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§ 24.
Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1. Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byé przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

2. Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentoéw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbgdny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwosé ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalne;j.

4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginaléw dokumentéw, bez
akceptacji pracodawcy.

6. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegOlng ostroznosé, aby ich nie zgubid.

7. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym.

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktory weryfikuje
ich kompletnos¢.

§ 25.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw do bezpiecznego zarchiwizowania danych w sposéb
uniemozliwiajgcy dostgp niepowotanym osobom (w tym réwniez domownikom) oraz poprzez
odpowiednie zabezpieczenie przed zniszczeniem (np. zalanie) m. in. Poprzez
ztozenie w teczki, skoroszyty, segregatory i zamkniecie ich w szafkach.

§ 26.
Zasady kontrolowania pracownika zdalnego

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia.

2. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacii,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

3. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci Pracownika w miare mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu.

4. Informacjg o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej
data.

§ 27.
Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna

Kontrola wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng dotyczy:
1) samego faktu osobistego wykonywania pracy,
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2)
3)
4)
)
6)

obecnosci np. przy komputerze w godzinach pracy,
zrealizowanych podczas pracy zadan,

osiggnigtych rezultatow,

czasu $wiadczenia pracy,

prawidlowosci stosowania firmowych procedur postegpowania.

§ 28.

Zasady kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony

informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych

Kontrola przestrzeg‘ranie wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych dotyczy:

D
2)

3)
4)

)

przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych bezpieczenstwa informacji;
sposobu wykorzystywania sprzetu firmowego i jego zabezpieczenia np. aktualizacja
firmowego oprogramowania zgodnie z zasadami obowigzujacymi w firmie;
zabezpieczen w sprzecie nalezacym do jednostki takich jak oprogramowanie
antywirusowe, antymalware czy firewall;

korzystania z haset zabezpieczajacych np. na pulpicie podczas przerwy w pracy, czy
poczty firmowej;

przechowywania dokumentow, np. wydrukowanych jako rezultat pracy na
komputerze lub przywiezionych z zaktadu pracy, ,,na ktorych” pracownik pracuje.

§ 29.
Zasady kontroli bezpieczenstwa i higieny pracy

Kontrola bezpieczenistwa i higieny pracy dotyczy:

1)
2)
3)

4

miejsca pracy np. czy jest wlasciwie zorganizowane, czy zostato urzadzone zgodnie
z zasadami bhp;

czy narzedzia pracy zapewniaja bezpieczenstwo pracy, czy sa uzytkowane zgodnie
z instrukcjami i wskazowkami zapewniajacymi prawidtowa i bezpieczng pracg;

czy pracownik podczas pracy przestrzega zasad bhp, w tym m.in. wykorzystuje
wymagane przerwy od pracy przy monitorze ekranowym,

czy jego miejsce pracy jest odpowiednio oswietlone, czy krzesto, na ktérym siedzi
spelnia wymagania krzesta komputerowego, czy biurko zapewnia spelnienie
wymagan dotyczacych stanowiska komputerowego.

§ 30.

Zalgczniki na regulaminu pracy zdalne;j:

1Y)
2)

3)

Zalacznik nr 1 — Wzér wniosku o pracg zdalng (art. 67'° § 6 K.P.);
Zalgcznik nr 2 — Wzo6r wniosku pracownika o okazjonalng prace zdalna, w wymiarze
nieprzekraczajacym 30 dni w roku kalendarzowym (art. 67%° § 1 K.P.);

Zalacznik nr 3 — O$wiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy
Zdalnej;
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4) Zalgcznik nr 4 — Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej;

5) Zalacznik nr S - Wzdr o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg ochrony

danych osobowych;

6) Zalgcznik nr 6 - Wzdr informacji pracodawcy o przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku (w przypadkach, gdy pracodawca jest zobowigzany do uwzglednienia wniosku

- projektowany art. 67(19) § 6 k.p.)
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w  Miejsko-Gminnym Og$rodku Pomocy
Spotecznej w Pelczycach

..................................................................

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

....................................
....................................

....................................

(stanowisko/dziat)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Ze wzgledu na fakt, iz jestem matka dziecka ur. ... , wnosze o mozliwos¢
wykonywania pracy w trybie zdalnym do ukonczenia przez moje dziecko 10. roku zycia, tj. do
dnia...coooeene

......................................

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

......................................

(data i podpis pracodawcy)
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

w  Miegjsko-Gminnym Oérodku Pomocy
Spotecznej w Petczycach

..................................................................

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowo$¢ i data)

....................................
....................................

....................................

(stanowisko/dziat)

WNIOSEK O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ
(w wymiarze nieprzekraczajacym 30 dni)

Zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi wykonywania pracy w formie zdalnej, w terminie
Od oo, [ PP s WINIEJSCU . evvenitineereiinieiieraenneieeeenanan,

................................................................................................................

zgodnie z trescig i na warunkach okreslonych w umowie o prace.
W biezgcym roku kalendarzowym wykorzystatam/em ..... dni pracy zdalnej

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodawcy)
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w  Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pelczycach

..................................................................

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

....................................
....................................

....................................

(stanowisko/dziat)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY ZDALNEJ

Os$wiadczam, ze w dniu ...........oooeeeee zapoznalam(-em) si¢ z Regulaminem pracy zdalnej
w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Petczycach oraz zobowiazuje si¢ do jego
przestrzegania.

......................................

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w  Miejsko-Gminnym Oérodku Pomocy
Spolecznej w Petczycach

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

AR, PRI PITE ocsoaimucusnssvo s S0 ts 5 somasomom o ey e B B ST zdnia .....coceeevenennene
Na podstawie art. ...... kodeksu pracy ze wzgledu na trwajgcy stan ............. polecam Pani
(-u) prace w formie zdalnej na okres od ........... (4 [ r. Okres wykonywania pracy zdalne;j

moze ulec stosownemu skréceniu lub wydtuzeniu.
Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym
bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosei okreslonych w Regulaminie pracy

zdalnej, obowigzujacym u Pracodawcy.

Wykonywanie pracy bedzie odbywato sie zgodnie z trescig i na warunkach okreslonych
W umowie o prace.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawce
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalne;j
w  Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Petczycach

imie i nazwisko Pracownika

O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg ochrony danych osobowych

O$wiadczam, ze zapoznatem sie z Procedurg ochrony danych osobowych obowigzujgceg u
mojego Pracodawey, tj. ..o . w szezegolnodei w zakresie pracy zdalnej, i zobowigzujg si¢

do jej przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika
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Zalgeznik nr 6 do Regulaminu pracy zdalnej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pelczycach

................... N ol 1 - N
(piecz¢é Pracodawcy)
Informacja o odmowie uwzglednienia wniosku o pracg zdalng
Szanowna/y Pani/e,
W nawigzaniu do Pani/a wniosku o pracg zdalng z dnia .............. r. uprzejmie informujemy, iz

nie jeste§my w stanie uwzglednié Pani/a wniosku. Na zajmowanym przez Pania/a stanowisku
pracy nie ma mozliwosci wykonywania pracy zdalnej. Praca ta wymaga statego stacjonarnego
kontaktu z klientami i nie istnieje mozliwoéé ich zdalnej obstugi, gdyz wymagatoby to
zaangazowania dodatkowych os6b na miejscu, a dodatkowo miatoby to negatywny wplyw na
relacje z klientami.

7. powazaniem,

......................................................
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