ZARZADZENIE Nr 7.2020
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W SOMONINIE
z dnia 6 kwietnia 2020r.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej

w Somoninie.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) w zwiazku z art. 33
ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 506
z p6Zn. zm.) oraz art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019

r. poz. 1040 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza si¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy

w ramach tzw. pracy zdalnej w brzmieniu stanowiagcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ki WHNIK
Gminnego Orasia Pomocy Spoleczng]

\
Agniebzka Ulaczyk



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr  7.2020
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Somoninie
z dnia 06.04.2020r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SOMONINIE

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie (dalej jako
»Pracodawca”) 1 Pracownikow w zwigzka z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej gczacej
Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego
wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu o umowe
0 pracg oraz inng umoweg cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
0 wspolpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem
obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym
przez Pracodawcg,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(t). z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszczalnoéci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

* po zlozeniu przez pracodawcg lub bezposredniego przelozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 1 do Regulaminu.



e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przelozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu, jeSli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia prac¢ w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania
oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie
COVID-19.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalng.

. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazania danych dostepu do VPN w GOPS Somonino,
ktérego wzér stanowi Zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy
aczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegolno$ci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej,

e informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikoéw swojej pracy
Pracodawcy,

¢ potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowal stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu shuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi,
oraz zniszczeniem.



. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien  Polityki  ochrony danych osobowych przyjetej u  Pracodawcy
wraz z dokumentami powigzanymi.

§o6

Postanowienia koncowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzglgdniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treScig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem

i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zalgeznik nr 4
do Regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne
- procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Somoninie

Somonino, dnia

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

(miejscowos¢ i data)

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

(pieczg¢ pracodawcy)

Pani OB EITIRGENIEIERNBSLGNIENIOIEISINESE

stanowisko — .............. cessresaaresenes
Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 poz. 374), w zwiazku
z zarzadzeniem Nr 7.2020 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie
z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w Gminnym
Os$rodku Pomocy Spolecznej w Somoninie, polecam Panu/Pani §wiadczenie pracy w sposob
zdalny, tj. poza siedzibg Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Somonino w okresie
oddnia .....ccoeevvennnnee. dodnia.....ccvveivinncnne .
Jednocze$nie informujg, iz podczas $wiadczenia pracy w sposéb zdalny jest Pan/Pani
zobowigzany/a w szczegodlnosci do:

1. zachowania nalezytej starannoéci i poufnoéci przy przetwarzaniu danych,

2. nieudostgpniania otrzymanego loginu i hasta osobom trzecim,

3. pozostawania w telefonicznym kontakcie z pracodawcg w godzinach pracy.

/imi¢ 1 nazwisko bezpoéredniego przelozonego
lub osoba dzialajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dzial, stanowisko/

Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
w Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Somoninie

Somonino, dnia .........cccevviiiiiiieeeiiennn.
(miejscowo$é i data)

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

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

(Stanowisko)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywolana zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do .oooiiiiniins /
bezterminowo™.

Prace zdalng bgde wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne™

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

O§wiadczam, ze w miescu swojego zamieszkania posiadam mozliwosci,
w tym techniczne (komputer z dostgpem do Internetu), do wykonywania pracy zdalnej.
Zgadzam sie na $wiadczenie pracy zdalnej z domu z wykorzystaniem prywatnego komputera

oraz w oparciu o tgczno$é z pracodawceg przy wykorzystaniu prywatnego telefonu.

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

/Podpis Pracownika/

*niepotrzebne skreslic

(uzupelnia Pracownik, ktéry nie otrzymatl od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Somoninie

Dane dostepowe do VPN w GOPS Somonino

Dnia ....... 04.2020 r. przekazuje Pan(i/u) .ccceveviiiiiiiiiiiiiiiniinennnee. dane dostgpowe

potrzebne do ,,pracy zdalnej” w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Somoninie, ul.
Ceynowy 21, 83-314 Somonino, na zajmowanym stanowisku.

Konfiguracja VPN

Adres: ceynowy.somonino.pl

Login:

Hasto:

Klucz wstepny L2TP/IPsec:

IP komputera ,,na biurku” (potaczenie RDP — pulpit zdalny): 192.168.200.

Przekierowanie telefonu stacjonarnego:

Przekierowywanie i wylaczenie przekierowania wszystkich rozméw odbywa si¢ poprzez
wybranie odpowiedniego kodu na klawiaturze telefonu stacjonarnego VOIP (telefon na
biurku). Przekierowanie prosze wilgcza¢ na czas pracy zdalne;j.

Wiaczenie przekierowanie: *72*XXXXXXXXX

Wrylaczenie przekierowania: *73*

gdzie XXXXXXXXX — to numer komoérki pracownika, klient dzwonigcy do o$rodka nie
dostaje zadnej informacji na temat numeru telefonu, na ktérym pracownik ,,odbiera”

rozmowe. W zwiazku z tym klient nie pozna numeru prywatnej komorki pracownika. Uwaga!
oddzwanianie do klienta juz taki numer pokaze.

Zobowiazuje si¢ do wlasciwego zabezpieczania danych dostgpowych, w szczegdlnosci
przed nieuprawnionym dostepem, zmianag, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Potwierdzam, iz poinformowano mnie, Ze naruszenie ochrony danych osobowych,
w szczegblnosci procedur przetwarzania lub/i wlasciwego zabezpieczenia danych osobowych,
moze skutkowaé konsekwencjami okre§lonymi w Kodeksie Karnym.

Przekazujacy: Odbierajacy:




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Somoninie

Somonino, dnia .........ccooiiiiiiiin i,
(miejscowo$é i data)

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

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

(Stanowisko)

Os$wiadczenie Pracownika

O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z tre§ciag Regulaminu pracy zdalnej w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Somoninie 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, Ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych.

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

/Podpis Pracownika/

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)



