ZARZADZENIE Nr 58/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Jastrzebie-Zdroj
z dnia 14 grudnia 2021r.

w sprawie ustalenia zasad pracy zdalnej pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej Jastrzebie-Zdroj.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2020 r., poz. 713)
oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choroéb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374 z p6zn. zm.), oraz §8 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-
Zdroju przyjetego uchwatg nr XVIII.160.2011 Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj z dnia 22.12.2011r. z pdzn.zm.
zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.

1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19 oraz zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju, majac jednoczesnie na uwadze konieczno$¢ zapewnienia
realizacji zadan O$rodka w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii,
ogloszonego z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu, Pracodawca moze poleci¢
pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej
statego wykonywania (praca zdalna).

2. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady polecania i wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Zobowigzuj¢ pracownikow do zachowania nalezytej staranno$ci w procesie pracy zdalnej i przestrzegania
niniejszych zasad.

§2.

1. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wydaje dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej na wniosek pracownika
zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego, w ktorym pracownik jest zatrudniony. Wzoér wniosku o
wydanie polecenia pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, a wzor polecenia pracy
zdalnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku, kiedy warunkiem wykonywania pracy zdalnej jest wyposazenie pracownika w odpowiedni
sprzet (np. laptop, telefon) albo umozliwienie dostgpu do systemow informatycznych pracodawcy, bezposredni
przetozony ustala mozliwos¢ udostepnienia sprzgtu z jego dysponentem, a mozliwos¢ dostepu do systemow
informatycznych z informatykiem OPS.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia bezposredniego przetozonego lub osoby, ktora
zastepuje bezposredniego przetozonego o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci sprzegtu, o ktorym mowa w
ust. 2. Osoba ta podejmuje decyzje co do dalszego postepowania ze sprzgtem.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania sprzg¢tu, wymienionego w ust. 2 wyltacznie do celow stuzbowych,
W sposob zgodny z jego przeznaczeniem.

5. Za zgoda pracownika dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej przy uzyciu sprzetu (komputera,
telefonu), bedacego wiasnoscig pracownika. Jesli pracownik $wiadczy pracg¢ zdalng przy uzyciu komputera,
bedacego jego wlasnoscia zobowiagzany jest do spetnienia warunkow, o ktorych mowa w § 5.

6. Miejsce wykonywania pracy zdalnej okreslone jest w poleceniu wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa
w ust. 1.

§ 3.

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do organizowania procesu pracy zdalnej w sposob, umozliwiajgcy przestrzeganie
norm czasu pracy, okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Pracownika obowigzuje system i rozktad czasu pracy, o ktéorym mowa w regulaminie pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju, wykonuje on prace zdalng w godzinach, bedacych dla niego normalnymi
godzinami pracy.



3. W godzinach pracy, o ktorych mowa w ust. 2 pracownik jest zobowigzany do utrzymywania technicznej
gotowosci do komunikowania si¢ z pracodawca, w szczegdlnosci do odbierania telefonéw 1 odpowiadania na
wiadomosci e-mail.

4. Sposob potwierdzania faktu rozpoczecia i zakonczenia pracy zdalnej w danym dniu ustala bezposredni
przetozony pracownika.

5. Nadzér nad pracg zdalng pracownika oraz biezaca jej kontrole oraz oceng jej jakosci i efektow sprawuje
bezposredni przetozony pracownika.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencj¢ wykonanych czynnosci,
uwzgledniajgca w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Wzdr ewidencji
wykonanych czynnosci stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

7. Wypetniong ewidencj¢ wykonywanych czynno$ci z pracy zdalnej z danego dnia pracownik jest obowigzany
przekaza¢ bezposredniemu przelozonemu w terminie do konca dnia nastepnego.

8. Co do zasady pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania wskazanym w kwestionariuszu
osobowym, przy czym dopuszcza si¢ wskazanie przez pracownika innego miejsca wykonywania pracy zdalne;j.

9. W przypadku, jezeli warunki mieszkaniowe (lokalowe lub rodzinne) pracownika, ktory otrzymat zgode na
wykonywanie pracy zdalnej nie spetniajg warunkéw koniecznych dla wlasciwego wykonywania poleconej pracy
oraz nie zapewniajg mozliwosci wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw oraz danych osobowych pracownik
jest zobowigzany NIEZWLOCZNIE zglosic¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

10. W przypadku zgloszenia przez pracownika braku mozliwo$ci $wiadczenia pracy w dotychczasowym miejscu
, dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej moze wyznaczyé pracownikowi inne miejsce wykonywania pracy
zdalnej, w nowej lokalizacji wskazanej przez pracownika. Pracownik jest zobowigzany za posrednictwem
bezposredniego przetozonego zlozyé ponownie wniosek z podaniem nowego miejsca $wiadczenia pracy
(przechowywania dokumentow). Wniosek moze zosta¢ ztozony za posrednictwem poczty elektronicznej

12. Jezeli dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej nie wyrazi zgody na wykonywanie pracy zdalnej w nowej
lokalizacji pracownik jest zobowigzany nastgpnego dnia roboczego stawiC si¢ do pracy zgodnie ze swoim
rozkladem czasu pracy i zwroci¢ wszelkie oryginaty oraz kopie dokumentacji papierowe] przekazujac je w
formie protokotu zdawczo-odbiorczego zatwierdzonego przez bezposredniego przelozonego, a takze
niezwlocznie zniszczy¢ wszelkie nie wykorzystane i nie usunigte kopie, ktorymi dysponowat.

§ 4.

1. W przypadku, kiedy do wykonywania pracy zdalnej niezbedne jest korzystanie z dokumentacji papierowe;j,
w celu zmniejszenia ryzyka naruszenia integralno$ci danych oraz utraty ich dostgpno$ci zaleca si¢ prace na
kopiach badz skanach niezb¢dnych dokumentow.

2. W wyjatkowych sytuacjach, na pisemny wniosek pracownika i po akceptacji bezposredniego przelozonego
dopuszcza si¢ prace na dokumentach oryginalnych.

3. W przypadku pobrania przez pracownika w celu wykonywania pracy zdalnej oryginatdow dokumentacji
pracownik jest zobowigzany przygotowaé¢ wykaz tych dokumentow, a ich przekazanie powinno nastgpi¢ w formie
protokotu zdawczo —odbiorczego zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik kwitujac zabranie z siedziby zakladu pracy oryginaly dokumentéw przejmuje pelng
odpowiedzialno$¢ za ich bezpieczenstwo i ochrong przed dostegpem do zawartych w nich danych osobowych
przez osoby nie uprawnione i nie upowaznione oraz i zobowigzuje si¢ do stosowania wszelkich zasad
bezpieczenstwa opisanych w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych oraz w odrebnych instrukcjach
i procedurach.

5. W celu ograniczenia ryzyka utraty poufnosci danych, zawartych w dokumentacji papierowej pracownik w
czasie wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest do chronienia danych, zawartych w tych dokumentach z
zastosowaniem wszelkich mozliwych srodkow technicznych oraz organizacyjnych, w tym w szczegdlnosSci:
1)dokumenty i wydruki zawierajace dane osobowe przechowuje si¢ w pomieszczeniach zabezpieczonych fizycz-
nie przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych, a w razie koniecznosci (na przyktad ze wzgledu na obecnos¢ innych
domownikoéw) w szafkach zamykanych na klucz;



2) pracownicy sa zobowigzani do stosowania " polityki czystego biurka"-polega ona na zabezpieczeniu doku-
mentoéw przed kradziezg lub wgladem osdb nieupowaznionych;

3)pracownicy zobowigzani sg do niszczenia dokumentdw i tymczasowych wydrukéw w niszczarkach niezwlocz-
nie po ustaniu celu ich przetwarzania, a w przypadku braku niszczarki do zabezpieczenia tych dokumentow przed
nieuprawnionym dostepem innych osob i dokonaniu zniszczenia niezwlocznie po powrocie do miejsca wyko-
nywania pracy w zakladzie pracy;

4) przewozac lub przenoszac dokumenty pomig¢dzy statym miejscem wykonywania pracy, a miejscem wykony-
wania pracy zdalnej zachowa¢ niezbedne srodki bezpieczenstwa polegajace w szczegodlnosci na pokonywaniu
trasy bez zbednych i koniecznych przystankéw oraz przenoszeniu dokumentow w odpowiednio zabezpieczonej
torbie.

6. Bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany:

1) na biezaco nadzorowa pracownika w zakresie realizacji powierzonych zadan i utrzymywaé z tym
pracownikiem kontakt telefoniczny i mailowy w niezb¢dnym zakresie;

2) pisemnie zobowigza¢ pracownika do zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych,
zawartych w kopiach badz skanach dokumentacji, wynoszonej z O$rodka w celu wykonywania pracy zdalnej
pod wzgledem nieuprawnionego dostepu osob trzecich,

3) dopilnowaé, by po wykonaniu pracy zdalnej kopie dokumentoéw zostaty zniszczone,

4) zobowigza¢ pracownika do zgltaszania kazdego incydentu bezpieczenstwa, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie procedurami,

4. Pracownik jest zobowiazany do:

1) sporzadzenia ewidencji kserokopii badz skanéw dokumentacji papierowej, niezbednych do realizacji pracy
zdalnej;

2) ztozenia o$wiadczen, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 4 1 5 do niniejszego zarzadzenia;

3) przechowywania kopii i skandw dokumentacji papierowej przez okres niezb¢dny do wykonania okreslonego
zadania podczas pracy zdalnej;

4) odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych, zawartych w dokumentacji papierowej, wynoszonej
z Osrodka w celu wykonywania pracy zdalnej, w szczegolnosci pod wzgledem nieuprawnionego dostepu 0soéb
trzecich;

5) wykorzystywania pozyskanych danych osobowych wylgcznie w celu, w jakim bylyby wykorzystywane
w siedzibie Osrodka;

6) po wykonaniu pracy zdalnej zniszczenia kopii dokumentoéw, sporzadzonych zgodnie z §4 ust. 1;

7) zgloszenia kazdego incydent bezpieczenstwa, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami.

§ 5.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej przy wykorzystaniu sprzetu informatycznego, bedacego wlasnoscia
pracownika:

1) wykorzystywane przez pracownika systemy informatyczne, w szczego6lnosci systemy operacyjne powinny
posiada¢ wsparcie producenta i podlega¢ automatycznej, cyklicznej aktualizacji, ponadto sprzet ten musi
posiada¢ bezwzglednie oprogramowanie antywirusowe (mozliwos¢ pobrania programu antywirusowego
bezptatnego typu: Bitdefender, AVG, Avast);

2) w przypadku uzyskiwania dostgpu do sieci wewngetrznej Osrodka Pomocy Spolecznej, sprzet komputerowy
pracownika musi zosta¢ sprawdzony pod wzgledem wymagan technicznych i bezpieczenstwa oraz zostaé
dopuszczony do pracy zdalnej przez informatyka Osrodka.;

3) na dopuszczonym do pracy zdalnej komputerze informatyk Osrodka instaluje oprogramowanie konieczne do
realizacji bezpiecznego polaczenia z wewnetrzng siecig OPS;



4) pliki, wiadomo$ci, wymieniane mailowo pomi¢dzy pracownikiem a bezposrednim przetozonym lub innym
pracownikiem w trakcie pracy zdalnej zawierajace dane osobowe muszg by¢ szyfrowane zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa obowiazujacg w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju.

5) po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do usunig¢cia wszystkich danych przetwarzanych
w zwigzku z wykonywang pracg zapisanych na dysku lokalnym prywatnego komputera

§5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2020 z 06 listopada 2020r.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania do odwotania .

§7.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikom Dziatow, Gtownemu Ksiggowemu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
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