Zarzadzenie nr 35/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomacy Redzinie
_ We Wioctawku
zdnia & (i>te ’?qdf“ 2020 roku

W sprawie:
ustalenia zasad organizacji pracy zdalnej w Migjskim Osrodku Pomocy Redzinie
we Wioctawku

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach Zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacii kryzysowych (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1842) oraz na podstawie § 24a
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U.
z 2020 r. poz. 1758 z pdzn. zm.) :

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapobiegania i rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-Co V-2, majac na uwadze
ciggios¢ dziatania Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (zwanego dalej ,MOPR?),
wprowadza sie w MOPR prace zdalng na warunkach okreslonych w ninigjszym Zarzadzeniu.

§ 2. 1. Praca zdalna pracownikéw MOPR moze by¢ $wiadczona wylacznie poza miejscem
wskazanym w umowie o prace albo w modelu hybrydowym jako praca poza migjscem wskazanym
W umowie o pracg wykonywana naprzemiennie co jeden dzien z pracq w migjscu wskazanym
W umowie o prace.

2. Wyiacza sig mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej wylacznie poza miejscem okreslonym
W umowie o prace jezeli:
a) wykonywane przez pracownika zadania sa niezbedne do zapewnienia pomocy
obywatelom lub ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby MOPR,
b) wykonywanie przez pracownika tych zadan poza miejscem pracy okreslonym umowie
0 prace nie jest mozliwe.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 wprowadza sig w MOPR pracg zdalng w modelu hybrydowym
pod warunkiem organizacji pracy zapewniajacej terminowa realizacje zadan MOPR.

4. Praca w modelu hybrydowym nie dotyczy:

a) pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,

b) pracownikow, ktérym ze wzgledu na wykonywane zadania stworzono samodzielne miejsce
pracy niezwigzane z pracg w zespole rozumianym jako co najmniej dwoch pracownikow
przebywajgcych na state w jednym pomieszczeniu,

c) pracownikow, kibrzy ze wzgledu na rodzaj pracy nie moga pracowaé poza miejscem
wskazanym w umowie o prace.



5. Dyrektor MOPR moze czasowo zwolni¢ z pracy zdalnej pracownika na jego wniosek jezeli we
wskazanym we wniosku okresie ze wzgledu na zakres i rodzaj poleconych zadan oraz warunki lokalowe
miejsca pracy zdalnej nie jest moZliwe $wiadczenie pracy w tej formie.

§ 3. 1. Polecenie pracy zdalnej wydaje Dyrektor MOPR na formularzu ,Polecenia pracy
zdalne]", ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Do warunkow $wiadczenia pracy zdalnej stosuje sie przepisy art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. 22020 r. poz. 1842).

§ 4. Szczegotowe zadania do wykonania w ramach obowigzkéw stuzbowych w okresie
wykonywania pracy zdalnej wskazuje kierownik komorki organizacyjnej (lub bezposredni przetozony),
ktory koordynuje pracg zdalng swoich podwtadnych i odpowiada za jej wykonanie pozostajac z nimi
w statym zdalnym kontakcie.

§ 5. Przy wykonywaniu pracy zdalnej nalezy zabezpieczy¢ poszanowanie i ochrone informagji
poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym ochrong danych osobowych, a takze informaciji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

§ 6. Praca zdalna wykonywana jest przez pracownikéw w godzinach pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku, okreslonych w Regulaminie Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy we
Wioctawku (Zarzadzenie nr 10/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
z dnia 16 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego O$rodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, zmienione Zarzadzeniem nr 2/2017 z dnia 12 stycznia 2017 r., Zarzadzeniem
nr 18/2017 z dnia 19 maja 2017 r., Zarzadzeniem nr 23/2017 z dnia 14 sierpnia 2017 r., Zarzadzeniem
nr 36/2017 z dnia 24 listopada 2017 r., Zarzadzeniem nr 47/2018 z dnia 18 pazdziernika 2018 r. oraz
Zarzadzeniem nr 31/2019 z dnia 20 wrzesnia 2020 r.).

§ 7. Przystapienie do rozpoczecia i zakoficzenia pracy zdalnej pracownik zgtasza drogg mailowa
bezposredniemu przetozonemu.

§ 8. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzié ewidencje wykonywanych
czynnosci uwzgledniajacg w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze date ich wykonywania, wzor
ewidencji okresla zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 9. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace zdalng zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 10. Pracownicy wykonujacy prace zdalng pozostajg w stalym kontakcie w godzinach
wykonywania pracy z bezpoérednim przefozonym i w gotowosci do natychmiastowego powrotu do
pracy na ustne lub mailowe polecenie bezposredniego przetozonego.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych MOPR oraz

pracownikom na stanowiskach samodzielnych, ktérzy w dniu nastepnym po publikacji Zarzadzenia
przygotuja listy pracownikéw z uwzglednieniem stanowiska pracy oraz rekomendacjg, co do mozliwosci



wykonywania pracy zdalnej zgodnie z Zarzadzeniem oraz zorganizujg prace podleglym pracownikom
kierowanym do pracy zdalnej w taki sposéb, by praca zdalna w modelu hybrydowym mogta byé
efektywnie realizowana ze wzgledu na zadania MOPR.

§ 12. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowiazuje do dnia 4 grudnia 2020r.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku.

WREKTOR
Miejski Orddek Pogiocy Rodzinie

N cic

21
wzgledem provwnym
4 ‘%/,.
RALCK WINY

: Puy Rzepka



Zatgezniknr1
do Zarzadzenia nr —%_j 12020
zdnia_& liste pu o & 20207,

Wioctawek,
MOPR.AQ.0.150.

Pani/Pan

Imie i Nazwisko

Nazwa komérki organizacyjnej /
stanowisko samodzielne
Stanowisko

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z zagrozeniem epidemicznym chorobg zakazng COVID-19, na podstawie art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842)

polecam Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej

statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej W dniach .............ooceeeeveeoree oo
lub

polecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdainej naprzemiennie co jeden dzien z pracg w
miejscu pracy wskazanym w umowie o prace (model hybrydowy) w terminach/ zgodnie z
harmonogramem ustalonym dla pracy W ZESPOIE ..........c..cviireeeieeeeee e

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace Panig/Pana godziny
rozpoczecia i zakoriczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dot. przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzanaly do przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Panig/Pana
powierzonych danych, bez dostepu do nich dla 0séb nieupowaznionych, zgodnie z Politykg Ochrony
Danych w MOPR we Wioctawku, stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia nr 31/2020 Dyrektora MOPR we
Wioctawku z dnia 1 wrze$nia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych w Miejskim

Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.



Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowiazku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegénosci zasad okreslonych przepisami rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Zadania beda przekazywane Pani telefonicznie (na numer telefonu: ..........ovovvivoeo ) oraz

w zaleznosci od potrzeb takze bezposrednio w siedzibie pracodawcy.

W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pani zobowigzana do stawienia sie w siedzibie pracodawcy

na kazde polecenie przetozonego w celu przekazania lub rozliczenia powierzonych zadan.

Polecenie pracy zdalnej obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia ..., 2020 T.
do dnia 4.12.2020 .

Otrzymuja;
1. Adresat;
2. Aa
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