Zarzadzenie Nr 8 /2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie
z dnia 5 listopada 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej
w Gminny Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie

Na podstawie § 16, § 18 pkt. 13 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr  KW.0050.173 2019 Wojta
Gminy Dartowo z dnia 30 grudnia 2019 roku, w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca 2020 roku
0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuadji kryzysowych zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy zdalnej w Gminnym  Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci wszystkim pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie , za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Dartowie gops.darlowo.il ip.pl

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje w okresie stanu zagrozenia
epidemicznego, albo stanu epidemii ogtoszonej z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesiecy
po ich odwotaniu.
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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 8/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie
z dnia 5 listopada 2020 roku

REGULAMIN PRACY ZDALNE)J
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DARLOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin pracy zdalnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie | zwany
dalej ,Regulaminem pracy zdalnej” okreéla warunki i zasady wykonywania pracy zdalnej
Z miejsca zamieszkania pracownika lub w innym miejscu wskazanym przez pracownika
Oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika, w zwiazku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.
Regulamin pracy zdalnej obowiazuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy
| zajmowane stanowisko, a takze rodzaj umowy o prace.
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z trescig
niniejszego regulaminu pracy zdalnej przed rozpoczeciem przez niego pracy, na dowdd czego
pracownik sktada odpowiednie oéwiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§2

llekro¢ w regulaminie pracy zdalnej jest mowa o

1)

2)

1.

pracodawcy — oznacza to Gminny Osérodek Pomocy Spotecznej w Dartowie , bedacy jednostka
organizacyjng Gminy Dartowo, reprezentowany przez Kierownika ,

pracowniku - oznacza to kazda osobe zatrudniong w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Dartowie na podstawie umowy o prace,

bezposrednim przetozonym - oznacza to osobe, ktdrej pracownik jest bezposrednio
podlegty, zgodnie ze struktura organizacyjng oraz innymi postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie

pracy zdalnej - oznacza to prace wykonywang przez pracownika, przez czas oznaczony,
W miejscu zamieszkania lub w innym miejscu wskazanym przez pracownika w Zwiagzku
Z przeciwdziataniem COVID-19, przy czym praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktdrej mowa
w art. 67° - 67" Kodeksu pracy, ani podrozy stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.
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W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze polecic pracownikowi w formie pisemnej
lub elektronicznej wykonywanie, przez czas Oznaczony, pracy zgodnej z umowg o prace
oraz zakresem czynnosci, poza miejscem jej statego wykonywania w miejscu zamieszkania
lub w innym miejscu wskazanym przez pracownika.
Pracodawca podejmuje decyzje, o ktérej mowa w ust.1, PO uprzednim przediozeniu przez
bezposredniego przetozonego danego pracownika zakresu i harmonogramu  prac

do wykonania w systemie pracy zdalnej lub z witasnej inicjatywy.



Wykonywanie pracy w systemie pracy zdalnej dopuszczalne jest wowczas, gdy pozwalaja
na to aktualne potrzeby pracodawcy oraz rodzaj i zakres zadan powierzonych pracownikowi,
a pracownik posiada odpowiedni sprzet oraz warunki, ktore umozliwiajag mu wykonywanie pracy
zdalnej.

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Kierownika . Pracodawca moze
dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopier zagrozenia

rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danvm obszarze

§4
Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym regulaminem
pracy zdalnej, warunki $wiadczenia tej pracy.
Pracownik ma obowiazek efektywnie wykonywa¢ prace w systemie pracy zdalnej, pozostawac
w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym, a takze prawidtowo zabezpieczac powierzone
dane i informacje.
Pracownik swiadczac prace zdalna zobowiazany jest do pozostawania w statej dyspozydji
pracodawcy, w godzinach pracy wynikajacych z wymiaru czasu pracy.
W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe.
W uzasadnionych przypadkach w okresie ¢wiadczenia pracy zdalnej pracodawca ma prawo
zazadac stawienia sie pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy.

§5

Pracodawca lub bezposredni przetozony moga w kazdym czasie wezwac pracownika
do przekazania informacji o aktualnym statusie realizowanych zadan i przestania ich wynikow
w celu zweryfikowania. Pracownik zobowigzany jest na takie wezwanie niezwlocznie
odpowiedziec.

Pracownik zobowiazany jest na biezaco sprawdzac korespondencje elektroniczna, wskazana
do kontaktu i pozostawa¢ w dostepnosci telefonicznej za pomocy wskazanego telefonu
lub innego, uzgodnionego z pracodawca érodka komunikacji na odlegtosc¢.

§6
Pracownik zobowiagzany jest wykonywac prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.
W czasie pracy w systemie pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ wszelkich
zasad obowiazujacych u pracodawcy, dotyczacych korzystania z powierzonego mu sprzetu,
danych lub dokumentow, w tym szczegdlnosci:
przestrzegac obowigzujacych u pracodawcy zasad ochrony danych, w tym oclrony danych
osobowych oraz danych stanowiacych tajemnice pracodawcy,
przechowywa¢ powierzone dokumenty i dane w sposob catkowicie ograniczajacy dostep
do nich 0séb nieuprawnionych,
zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dane lub dokumenty przed nieuprawnionym
wykorzystaniem, zniszczeniem lub kradzieza.



. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci éwiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wiasciwych
zabezpieczen, w szczegblnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu lub Internetu),
niezwtocznie zgtasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

O wszelkich awariach sprzetu stuzbowego lub niemoznoéci wykonywania powierzonych mu
zadan pracownik zobowiazany jest bezzwiocznie zawiadomic swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku awarii niemozliwej do usunigcia w odpowiednim czasie,
pracodawca ma prawo zazadac, aby pracownik wykonywat swoja prace w siedzibie pracodawcy.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potizeby w tym zakresie.
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Pracodawca nie ponosi zadnych kosztéw miejsca zamieszkania ani zadnych innych kosztéw
zwigzanych z wykorzystywaniem miejsca zamieszkania pracownika, w tym kosztow zwiazanych
z wykorzystywaniem Prywatnego sprzetu elektronicznego oraz prywatnego numeru telefonu
do wykonywania pracy zdalnej oraz nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne uszkodzenia
sprzetu w czasie pracy zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,

§8
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem pracy zdalnej stosuje sie regulamin
pracy obowigzujacy u pracodawcy, przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy,
przepisy wydane na jej podstawie, ustawe z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
Ztamanie zasad okreslonych w regulaminie pracy zdalnej lub niedostosowanie sie
do postanowien niniejszego regulaminu pracy zdalnej moze stanowi¢ naruszenic obowiazkéw
pracowniczych.
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