ZARZADZENIE NR 46/2020
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 3 listopada 2020r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej oraz zasad bezpiecznej pracy
zdalnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Na podstawie art. 207 § 2 w zwiazku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320), § 1 pkt 6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 listopada
2020r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreélonych ograniczen, nakazéw
i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020r. poz. 1931) oraz § 18 Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puftusku, stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr XXXVIII/307/2017 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 29 marca 2017r. w sprawie uchwalenia
Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2017r. poz.

3483, ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin wykonywania pracy zdalnej oraz zasad bezpiecznej pracy
zdalnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w Puttusku w okresie obowiazywania stanu
zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19, stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Paniag Ewe Zarembe zatrudniong na stanowisku podinspektora ds.
administracyjnych do zapoznania pracownikéw Miejskiego Ogérodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 listopada 2020r.

Z up. DWEKTORA

Beata Gemza
KIEROWNIK
DZIAEU POMOCY SRADOWISKOWE]

Sporzadzita: Ewa Zaremba
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 46/2020 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku z dnia

3 listopada 2020 r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ ORAZ ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY
ZDALNEJ W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W PULTUSKU

| Postanowienia ogdlne:

1. W rozumieniu Regulaminu:

> praca zdalna oznacza wykonywanie pracy przez pracownika okreélonej w umowie
o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania z wykorzystaniem urzadzen
elektronicznych tj. w miejscu zamieszkania,

> miejsce zamieszkania oznacza adres statego pobytu pracownika dobrowolnie wskazany
przez pracownika wraz z udzieleniem zgody na przetwarzanie ww. danych przez
pracodawce,

> urzadzenie elektroniczne oznacza sprzet komputerowy stanowigcy mienie pracownika,

» pracownik oznacza osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku,

» dzien pracy oznacza dzien roboczy pracownika,

» Instrukcja Bezpiecznej i Higienicznej Pracy oznacza- Bezpieczng Prace Zdalna.
2. Regulamin:
> nie dotyczy telepracy w rozumieniu art. 67° Kodeksu pracy,
» nie dotyczy przypadkéw wykonywania pracy poza zaktadem pracy w miejscu innym niz
miejsce zamieszkania, np. u klienta, w podrézy itp.
3. Pracodawca moze polecié¢, z wtasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek kierownika
komoérki organizacyjnej wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej poza miejscem jej
statego wykonywania oraz okresla czas trwania wykonywania tej pracy, przy uwzglednieniu
zachowania wiasciwych zasad organizacji pracy oraz zapewnienia cigglosci realizacji
powierzonych zadan.
4. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy. W szczegolnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.
5. W celu ewidencji czasu pracy w okresie pracy zdalnej pracownik kazdego dnia fakt
rozpoczecia i zakonczenia pracy zgtasza pracownikowi kadr przed rozpoczeciem pracy i na
zakonczenie pracy wysyfajac e-maila na wskazany adres (w wyjatkowych sytuacjach wysytajac
smsa).
6. Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujacy prace zdaing ma obowigzek prowadzi¢
ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgca w szczegdlnosci opis tych czynnosci,
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a takze date oraz czas ich wykonania. Pracownik sporzadza wéwczas ewidencje wykonywanych
czynnosci w formie i z czestotliwoscia okre$long w ww. poleceniu.

7. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej poprzez
wezwanie pracownika do stawienia sie w miejscu statego $wiadczenia pracy, zgodnie z przyjetg
forma komunikacji.

Il Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy przy pomocy urzadzen elektronicznych w miejscu
zamieszkania:

Prawa i obowigzki pracodawcy:

1. Pracodawcy przystuguje prawo skontrolowania sposobu wykonywania pracy zdalnej, po
uprzednim powiadomieniu pracownika.

2. Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie
rzeczy znajdujacych sie w miejscu zamieszkania pracownika.

3. Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone pracownikowi
lub osobie trzeciej w zwiazku z faktem korzystania z urzadzer elektronicznych w miejscu
zamieszkania.

Prawa i obowigzki pracownika:

1. Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony pracodawcy w zakresie pomocy technicznej oraz
niezbednych szkoler dotyczacych obstugi urzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania.
Jednoczesnie, pracownik zobowiazany jest zgtaszaé pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby
w tym zakresie.

2. Pracownik Swiadczy prace z domu, Scisle przestrzegajac odrebnie okreslonych zasad ochrony
danych przekazywanych pracownikowi, ochrony tajemnic pracodawcy, ochrony danych
osobowych oraz zasad korzystania ze sprzgtu elektronicznego i Internetu.

3. Pracownik korzystajac z pracy zdalnej, uwzglednia bezwzgledny obowigzek zabezpieczenia
interesow pracodawcy oraz konieczno$¢ oddzielenia sfery prywatnej od zawodowe;j.

4. Pracownik jest odpowiedzialny za wykonywanie pracy przy pomocy urzadzen elektronicznych
w miejscu zamieszkania w sposéb zapewniajacy sprawne, efektywne, ale przede wszystkim
bezpieczne wykonywanie pracy.

5. W ramach pracy z domu, pracownik ma obowigzek po$wiecenia sie wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych, w tym polecenn przetozonego, w szczegélnosci na biezaco sprawdzajgc
korespondencje elektroniczna, odpowiadajac na wiadomosci, bedac w petnej dostepnosci za
pomocy uzgodnionego z przetozonym $rodka tacznosci.

6. Korzystanie z urzadzen elektronicznych w miejscu zamieszkania jest mozliwe tylko pod
warunkiem posiadania dostepu do Internetu. W przypadku awarii pracownik jest zobligowany do
niezwtocznego powiadomienia o tym przetozonego.

7. Pracownik zobowiazany jest umozliwi¢ pracodawcy ewentualne skontrolowanie sposobu
wykonywania pracy zdalne;j.
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Bezpieczenstwo i Higiena Pracy:

1. Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujacych oraz w Regulaminie Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku.

2. Pracownik zobowigzany jest zapoznac sig i Scisle przestrzega¢ Regulaminu wykonywania pracy
zdalnej.

3. Pracownik ma prawo zadania ustalenia przez pracodawce, czy warunki korzystania z urzadzen
elektronicznych przy wykonywaniu pracy zdalnej sa zgodne z wymogami BHP. Pracownik
zobowigzany jest umozliwi¢ przeprowadzenie takiego ustalenia przez osoby wyznaczone przez
pracodawce w uzgodnionym terminie.

4. Pracownik ma obowigzek natychmiast powstrzymaé sie od korzystania z urzadzen
elektronicznych przy wykonywaniu pracy zdalnej i powiadomié przetozonego w razie zaistnienia
sytuacji, w ktorej warunki ww. korzystania nie odpowiadatyby przepisom BHP lub stwarzaty
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

5. Pracownik zobowigzany jest caty czas kontrolowa¢ oraz uniemozliwi¢ dostep oséb trzecich do
urzadzen elektronicznych stuzacych do pracy zdalnej. W szczegdlnosci sprzet komputerowy,
okablowanie powinny by¢ poza fizycznym zasiggiem dzieci lub innych oséb, ktére z uwagi na
nieumiejetnos$¢ obstugi mogtyby ulec wypadkowi, czy uszkodzié urzadzenie.

lll Zasady bezpiecznej pracy zdalnej — ochrona danych:

Bezpieczenstwo obszaru przetwarzania:

1. Pracownik nie moze prowadzi¢ stuzbowych rozméw telefonicznych, w tym wideokonferenciji,
w miejscach narazonych na brak poufnosci wymienianych informacji.

2. W ramach pracy zdalnej pracownik, nie moze udostepniaé stuzbowych urzadzern osobom
postronnym, w tym znajomym, dzieciom lub innym cztonkom rodziny.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik zgtasza
bezposredniemu przetozonemu prosbe o mozliwo$¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na
czas wykonywania pracy zdalnej.

4. Po otrzymaniu zgody pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentéw.

6. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce informacje
jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

7. Informacja jest przekazywana bezposredniemu przetozonemu.

8. Podczas dostarczania dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowa¢
szczeg6lng ostroznos¢, aby ich nie zgubié.

9. Po zakoriczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdcié bezposredniemu przetozonemu,
ktéry weryfikuje ich kompletnosé.

10. Pracownik jest odpowiedzialny za bezpieczne niszczenie dokumentéw papierowych. Jezeli nie
dysponuje niszczarka do dokumentdw, lepszym rozwigzaniem bedzie ich zniszczenie po powrocie
do biura, pracownik jest zobligowany, zeby na czas pracy zdalnej dokumenty przechowywaé
bezpiecznie.

0
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Bezpieczenstwo stanowiska pracy:

1. W ramach pracy w domu pracownik powinien unika¢ spozywania positkdw i napojow

w czasie wykonywania swojej pracy oraz mie¢ na uwadze, ze serwis lub wymiana sprzetu, np. na
skutek zalania, w obecnej sytuacji mogg by¢ bardzo utrudnione.

2. Pracownik powinien upewnic sie, ze osoby postronne nie majg wgladu w tresci wyswietlane
na ekranie oraz zadbaé o odpowiednie ustawienie ekranu.

3. Podczas pracy zdalnej pracownik nie moze zapomnie¢ o zasadzie czystego ekranu, w tym
o koniecznosci blokowania konta systemowego przed kazdorazowym odejsciem od stanowiska
pracy. Dodatkowo o uruchomieniu wygaszacza ekranu, ktéry takg czynno$¢ wykona
automatycznie w razie braku aktywnosci pracownika.

Procedury bezpiecznego logowania:

1. Pracownik ma obowigzek upewni¢ sie, ze dostep do komputera jest mozliwy tylko
i wytacznie z wykorzystaniem indywidualnego identyfikatora oraz hasta.

2. Nalezy pamieta¢ o zakazie udostepniania osobom trzecim haset oraz koniecznojci
przechowywania ich w miejscach gwarantujgcych poufnosc.

3. Pracownik powinien starac sie budowac silne hasfa, tj. diugie i ztozone, ktére nie beda ciaggiem
znajdujacych sie obok siebie znakéw na klawiaturze ani nie bedg oparte na prostych
skojarzeniach, np. numer telefonu, data urodzin, imiona lub nazwiska. Nie zapominajac
o cyklicznej zmianie swoich haset.

Bezpieczne przechowywanie danych — sprzet i systemy informatyczne:

1. Pracownik ma obowigzek upewni¢ sig, ze nos$niki urzadzern mobilnych, w tym komputera,
telefonu lub tabletu, zostaty zaszyfrowane.

2. W trakcie pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do szyfrowania zewnetrznych kart
pamigci, a takze innych nosnikéw danych, takich jak pendrive lub dysk zewnetrzny.

3. Pracownik powinien starac sig nie utrwala¢ danych na lokalnym dysku komputera. Do tego celu
powinien wykorzystywac tylko i wytgcznie wskazane przez pracodawce zasoby sieciowe, ktdre
podlegaja wykonaniu kopii zapasowych.

4. Pracownik nie umieszcza danych w publicznych chmurach obliczeniowych, komunikatorach lub
innych ustugach dostepnych w sieci, ktére nie s autoryzowane przez pracownika organizacje.

Ochrona przed cyberatakami.

Pracownik ma obowigzek upewni¢ sie, ze urzadzenia zostaly wyposazone w uruchomione
oprogramowanie antywirusowe.
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Procedury bezpieczenstwa:

1. W ramach pracy zdalnej pracownik powinien upewni¢ sie, ze ma dostep do procedur
obowiazujacych w Osrodku oraz przypomnie¢ je sobie.

2. Pracownik powinien upewnic¢ sie, z kim moze sie¢ skontaktowaé na wypadek nieprzewidzianej
awarii lub incydentu.

3. Podczas pracy zdalnej pracownik nie moze drukowaé¢ dokumentéw stuzbowych w punktach
ksero lub za pomocg innych podmiotéw/oséb trzecich.

4. Pracownik zobowiazany jest do doktadnego weryfikowania nadawcéw wiadomosci mailowych,
a w razie watpliwosci nie otwierac zatgcznikéw znajdujacych sie w tekscie.

5. Pracownik nie powinien nigdy i nikomu udostepnia¢ swojego hasta, nawet jesli poprosi o to
informatyk.

IV Postanowienia koncowe:

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ Regulamin Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, Polityke Ochrony Danych Osobowych oraz
przepisy powszechnie obowigzujace. Zadne postanowienie ujete w niniejszym Regulaminie nie
zwalnia pracownika ze stosowania si¢ do innych, w szczegdlnosci dalej idgcych powinnosci
pracowniczych wynikajacych z ww. regulacji.

2. Pracownik objety niniejszym Regulaminem zobowigzany jest do zapoznania sie z jego trescia.
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