Zarzadzenie Nr 13/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 13.06.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej okazjonalnej w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega publikacji na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu i wchodzi w zycie w dniu
podjecia.
DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Agata Morkis (-)



Zatacznik do zarzadzenia

nr13/2024

Dyrektora Miejskiego Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 13.06.2024 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej okazjonalnej

zwanej dalej pracg zdalna.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu reprezentowany przez Dyrektora

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu w oparciu o umowe o prace.

c) Pracyzdalnej okazjonalnej—nalezy przez to rozumiec prace wykonywang catkowicie
lub cze$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcy, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé
w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

§2

1. Pracownicy moga wykonywaé prace zdalng okazjonalng (zwang dalej pracg zdalng) na
podstawie wniosku pracownika w tym zakresie i za zgodg pracodawcy.

2. Pracownicy mogg wykonywac prace zdalng rowniez na polecenie pracodawcy.

3. Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczegdlnym pracownikom biorgc pod uwage
obiektywne kryteria zwigzane organizacjg pracy i rodzajem pracy wykonywanej przez
pracownika.

§3

1. Pracownik sktada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej w formie papierowej lub
elektronicznej najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien, w ktédrym pracownik zamierza
rozpoczg¢ wykonywanie pracy zdalnej. Wzor wniosku okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace

zdalng na wniosek ztozony w tym samym dniu, na ktdry przypada jej rozpoczecie.



10.

11.

12.

13.

Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujacego go
systemu i rozktadu czasu pracy.
Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy.
Pracownikowi mogg zosta¢ powierzone do wykonania w ramach pracy zdalnej inne
zadania niz okreslone w zakresie czynnosci okreslone we wniosku, o ktérym mowa w § 3
ust. 1, uzgodnione z pracownikiem i jego bezposrednim przetozonym.
Pracownik wykonujgcy prace zdalng i pracodawca przekazujg informacje niezbedne do
wzajemnego komunikowania sie za pomoca srodkdéw bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtos¢.
Osobg odpowiedzialng za wspodtprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie jest
bezposredni przetozony pracownika.
Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej
obecnos¢ na stanowisku pracy poprzez: wystanie wiadomosci e-mail do bezposredniego
przetozonego.
Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na druku
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu, ktdrg przedkfada niezwtocznie po zakoriczeniu
okresu, na ktory powierzona zostata praca zdalna.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:

a) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajgcymi z oceny ryzyka zawodowego przy

pracy zdalnej,

b) informacji (instrukcji bhp) w zakresie wykonywania pracy zdalnej,

c) procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalne;.
Pracownik musi posiada¢ warunki lokalowe i techniczne umozliwiajgce mu skuteczng
prace zdalng z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczeristwa informacji.
Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie,
restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby ustysze¢ fragmenty
stuzbowych rozméw lub zapoznac sie z fragmentami wykonywanej pracy.
Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia

pracy, w tym urzgdzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej.



14.

15.
16.

17.

10.

11.

Pracujgc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wglagdu w wykonywang prace,
w szczegolnosci poprzez witasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie
pracy z dokumentami w sposéb uniemozliwiajgcy wglad.

Odchodzac od komputera nalezy upewnié sie, ze urzgdzenie zostato zablokowane.
Pracownik zobowigzany jest do uzywania udostepnionych mu materiatéw i narzedzi,
w tym urzadzen technicznych, oprogramowania wytacznie do celéw stuzbowych, w sposdb
zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem
wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wtasciwe zabezpieczenie po
godzinach pracy.

§4

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedziba
pracodawcy.

Urzadzenia stuzbowe sg wydawane pracownikowi za potwierdzeniem.

Komputery i laptopy muszg by¢ zaszyfrowane.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji zawierajgcych dane osobowe, powinny zostac
one zaszyfrowane i zabezpieczone hastem.

Zabezpieczeniu powinny podlegac¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru.

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji niz poczta e-mail.
Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

Kazda wiadomos¢ powinna by¢é wysytana z nalezytg starannoscig polegajaca
w szczegdblnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.
Pracownik moze takie przekazywaé¢ pliki pracodawcy lub innym pracownikom
z informacjami chronionymi z wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce
serwerdéw sieciowych.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
informuje o problemie technicznym bezposredniego przetozonego i informatyka.

W przypadku koniecznosci dokonania m.in. instalacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania

bezposredniego przetozonego w tym zakresie — nie moze samodzielnie podejmowac



12.

13.
14.

15.

16.

jakichkolwiek czynnosci z tym zwigzanych. Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢
pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym wykonanie tych czynnosci w sposéb
uzgodniony z pracodawcy, bezposrednim przetozonym lub  pracownikiem
odpowiedzialnym za ich wykonanie.

Zgodnie z obowigzujgcymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce dane
osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz w siedzibie
pracodawcy.

Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy.
Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zgtasza ten fakt pracodawcy. Pracownik musi posiada¢ stosowne upowaznienie w tym
zakresie.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlng ostroznosé, aby nie doszto do ich zgubienia badz zniszczenia.

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ do

siedziby Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

§5

Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
pracownika, przeprowadzaé:

a) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,

b) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) kontrole w zakresie przestrzegania wymogéw bezpieczenstwa i ochrony

informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najpdzniej dzien
przed jej przeprowadzeniem.
Kontrola przeprowadzana jest przez osoby upowaznione przez pracodawce, w godzinach
pracy pracownika wynikajacych z jego rozktadu czasu pracy w dniu kontroli i w obecnosci
pracownika.
Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie wytagczonym powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy w tym

zakresie.



§6
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
powszechnie obowigzujgce w tym zakresie przepisy.
2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zostaje zapoznany
z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza na wniosku o wykonywanie pracy zdalnej

okazjonalnej.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Agata Morkis (-)



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej wprowadzonego
zarzgdzeniem

nr13/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

z dnia 13.06.2024 r.

Kedzierzyn-Kozle, dnia ....................

Whiosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 6732 Kodeksu pracy sktadam wniosek o wykonywanie przeze mnie

okazjonalnej pracy zdalnej w dniach od ........ccccvvvvivvivvierennnn. O e,

Wnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pod adresem

MOJELO MIEJSCA ZAMIESZKANIA: uiiviiecie vttt ettt et se e e s et st seesee e e e e e sanannaes

PwnNPRE

Oswiadczam, ze:

posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej
w tym uniemozliwiajgce wglad osobom postronnym w przetwarzane dokumenty,

na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przygotowang przez pracodawce:
oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej,
informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
procedurg ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej,
Regulaminem pracy zdalnej okazjonalnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczenistwa i higieny

pracy, kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informaciji,

w tym procedur ochrony danych osobowych zostaty okreslone w Regulaminem pracy zdalnej

okazjonalnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

(podpis pracownika)



Opinia bezposredniego przetozonego dotyczgca wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej
przez pracownika

1. Z uwagi na zajmowane stanowisko oraz powierzone zakresem czynnosci zadania,
organizacje i zadania dziatU ... e
istnieje mozliwosé/ nie istnieje mozliwos¢* powierzenia ww. pracownikowi wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej.

2. Termin wykonywania pracy zdalnej - od ......ccccecvevcvercnve e, (o [o TR

3. Pracownik bedzie wykonywat nastepujgce zadania .......ccccececereeieeinin e

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na prace zdalng okazjonalng pracownika zgodnie
z ustaleniami okreslonymi przez bezposredniego przetozonego.

UWAGI: L et e e s st et sb e et e b st eb s bbbt e shesbe s

(data i podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej wprowadzonego
zarzgdzeniem

nr13/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

z dnia 13.06.2024 r.

stanowisko
............... e
Ewidencja pracy zdalnej okazjonalnej
za okres pracy od ........ccecceeenee . O cecenneeneennnl T
Zgodnie z poleceniem wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej z dnia.................... przedktadam

ponizej ewidencje wykonywanych zadan.

L.p. Data Wykonane zadania Iijr:)f(ii:\:(:(\:/;/:
1
2
3

(data i podpis pracownika)

Potwierdzam wykonanie powyiszych zadan

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

AKCEPTUIJE

(data i podpis pracodawcy)



