Zatacznik do Zarzadzenia nr OR.022.8/2023 z dnia 10 maja 2023 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej $wiadczonej
przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejéwku

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
SWIADCZONEJ PRZEZ PRACOWNIKOW )
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J W SULEJOWKU

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Regulamin pracy zdalnej $wiadczonej przez pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sulejéwku okresla zasady organizacji pracy zdalnej oraz prawa i obowigzki Pracownika
i Pracodawcy w tym zakresie.

2. Naruszenie zasad wykonywania pracy zdalnej stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

3. Wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe tylko przez pracownikéw, ktoérych specyfika pracy
umozliwia jej wykonywania poza zakltadem pracy i poza stanowiskiem zorganizowanym przez
pracodawce.

4. Catkowita praca zdalna $wiadczona przez pracownikow MOPS nie jest mozliwa z uwagi na
specyfike pracy Osrodka. Dopuszcza si¢ model hybrydowej pracy zdalnej (w oparciu o miesi¢czny
harmonogram pracy zdalnej ustalany z bezposrednim przetozonym) oraz pracy zdalnej okazjonalnej
jedynie na niektérych stanowiskach pracy zwigzanych z pracg biurowa, o ile nie zakléci to
normalnego funkcjonowania pracy Osrodka 1 nie natozy dodatkowych obowiazkoéw na pracownikéw
wykonujacych prace stacjonarnie.

5. Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ porozumiewania si¢ w postaci elektronicznej z pracownikiem
wykonujacym prace zdalng. Dokumenty wymagajace formy pisemnej moga zosta¢ przedstawione w
terminie pézniejszym, po przestaniu ich w wersji elektroniczne;.

§ 2 Zastosowane definicje i skroty:
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

*  MOPS lub Osrodek - oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejéwku,

* Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejéwku
reprezentowany przez Dyrektora,

* Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w MOPS na podstawie umowy o
prace,

* Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo w
miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢,

» Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. -Kodeks pracy
(Dz. U z 2022 r. poz. 1510, 1700 i 2140 oraz z 2023 r. poz 240).

§ 3. Grupy pracownikéw objetych praca zdalna.

Pracg zdalna objeci sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w MOPS za wyjatkiem:
a) Kierownika Dziennego Domu ,,Senior +” w Sulejéwku,

b) terapeutéw zajgciowych osrodka wsparcia,

¢) pracownika socjalnego osrodka wsparcia,

d) pracownikéw socjalnych, pobierajacych dodatek terenowy,

e) asystenta rodziny,

d) pracownikow, ktérych praca wymaga korzystania z dokumentacji papierowej,
e) opiekunek.

§ 4. Rodzaje pracy zdalnej

1. Uzgodnienia pomiedzy pracodawcg i pracownikiem dotyczace pracy zdalnej moga dotyczy¢:
a) pracy zdalnej przy okreslaniu warunkéw umowy o prace,



b) pracy zdalnej ustalanej podczas zatrudnienia pracownika (z inicjatywny pracodawcy lub na
wniosek pracownika), w tym:

1) praca zdalna czg¢sciowa tzn. hybrydowa praca zdalna - praca wykonywana czesciowo w zaktadzie
pracy a czeSciowo w formie pracy zdalnej,

¢) pracy zdalnej okazjonalnej wykonywanej kazdorazowo na wniosek ztozony przez pracownika do
pracodawcy (w formie pisemnej badz elektronicznej) §wiadczonej w nieprzekraczalnym wymiarze
24 dni w roku kalendarzowym, po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§ 5. Warunki podjecia pracy zdalnej

1. Z wnioskiem o prac¢ zdalng moze wystapi¢ pracownik (zatacznik nr 1), badZ praca zdalna moze
zosta¢ pracownikowi zlecona (zalacznik nr 2). Kazdorazowo pracownik zobowigzany jest ztozy¢
o$wiadczenie stanowigce zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Wniosek moze zosta¢ ztozony w postaci papierowej badz elektroniczne;j.

3. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy pracy zdalnej w
przypadku:

a) pracownicy w cigzy,

b) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

¢) pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajacag we wspdlnym gospodarstwie domowym posiadajaca orzeczenie o niepelnosprawnosci,
albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

d) pracownika, o ktérym mowa w art.142 1§ 1 pkt 2 1 3, réwniez po ukonczeniu przez dziecko18 roku
zycia, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywane;j
przez pracownika. O przyczynach odmowy wniosku pracodawca informuje pracownika w terminie
7 dni roboczych.

4. Wykonywanie pracy zdalnej z polecenia pracodawcy nastepuje w okresie:

a) obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii oraz
w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu,

b) w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i1 higienicznych warunkéw pracy w
dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania sity
WYZSZej.

5. Polecenie wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze zosta¢ cofnigete w kazdym czasie, z
zachowaniem co najmniej dwudniowego wyprzedzenia.

6. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje kazdorazowo pracodawce (w formie papierowe] lub
elektronicznej). W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalne;j.

7. W przypadku pracy zdalnej ustalanej podczas zatrudnienia pracownika kazda ze stron umowy o
prace moze wystapi¢ z wnioskiem (w postaci papierowej lub elektronicznej) o zaprzestanie jej
wykonywania i powrdt do poprzednich warunkéw. Strony ustalajg termin przywrdcenia do
poprzednich warunkéw nie dluzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku
porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpuje w dniu
nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku (zalacznik nr 4 do Regulaminu).

8. W przypadku pracy zdalnej ustalanej podczas zatrudnienia pracownika pracodawca zawiera z
pracownikiem porozumienie stanowigce zalacznik nr 5 do Regulaminu.

9. Fakt rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownik winien zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu w
spos6b wczesniej ustalony (telefonicznie poprzez rozmowe lub sms, wiadomo$¢ na adres e-mail). W
przypadku niemoznosci kontaktu z bezposrednim przetozonym informacja ta moze zosta¢ przekazana
do pracownika do spraw kadr.

10. Fakt zgloszenia przez pracownika rozpoczgcia i zakonczenia pracy bezposredni przetozony
odnotowuje w wykazie zgloszen (wzoér - zalacznik nr 8) i jest on podstawg rozliczenia czasu pracy
podlegtego pracownika (Wykaz zgtoszen jest traktowany jako lista obecnosci - rejestr godzin pracy).



§ 6. Warunki podjecia pracy zdalnej okazjonalnej

1. Z wnioskiem o prace zdalng okazjonalna wyst¢puje pracownik (zalacznik nr 6 do Regulami-
nu).

2. Praca zdalna okazjonalna przystuguje maksymalnie przez 24 dni w roku kalendarzowym, po
uzyskaniu zgody pracodawcy na jej wykonywanie.

3. Praca zdalna okazjonalna udzielana jest na podstawie przepiséw kodeksu pracy ( nie podlega
regulacji przez pracodawce, nie wymaga wyptacania pracownikom ekwiwalentu z tytutu korzy-
stania z internetu, czy prywatnego sprzetu).

3. Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajac wymagania ergonomii i zasad
BHP.

4. Procedury dotyczace kontroli podczas wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej stosuje si¢
zgodnie z zapisami § 12 oraz zgodnie z zapisami § 10 w zakresie ochrony bezpieczenstwa
informacji i danych osobowych i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonymi w § 11.

§ 7. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem
realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

2. Bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany do przekazywania zadan pracownikowi
oraz udzielania informacji merytorycznych.

3. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnosci oraz
przekazywania sprawozdan okreslajac forme i czestotliwos¢ ich przekazania.

4. W przypadku powzigcia informacji od pracownika o zmianie warunkéw lokalowych 1
technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej pracodawca niezwtocznie cofa
polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

5. Pracodawca okresla procedury ochrony danych podczas wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, zagda potwierdzenia zapoznania si¢ pracownika z tymi zapisami przez ztozenie
odpowiedniego o§wiadczenia oraz ma prawo kontroli dotyczacych przestrzegania zasad
bezpieczenstwa danych osobowych.

6. Pracodawca okresla procedury BHP podczas wykonywania pracy zdalnej przez pracownika oraz
zada potwierdzenia zapoznania si¢ pracownika z tymi zapisami przez ztozenie odpowiedniego
oswiadczenia oraz ma prawo kontroli dotyczacych przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

7. Pracodawca okre§la zasady zwrotu kosztow poniesionych przez pracownika podczas
wykonywania pracy zdalne;j.

8. Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przebywanie na terenie
zaktadu pracy, kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami, korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych i poprowadzonej dziatalnosci socjalnej.

9. Pracodawca ma obowigzek i prawo dokonywania kontroli skuteczno$ci wykonywania pracy
zdalnej 1 w tym celu moze zada¢ informacji o jej wynikach w formie ewidencji wykonywanych
czynnosci w formie i z czgstotliwoscig okreslong w poleceniu lub porozumieniu z pracownikiem.
10. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik nienalezycie wykonuje swe obowigzki stuzbowe
podczas pracy zdalnej Pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika konsekwencje okreslone w
Regulaminie pracy.

§ 8. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik przed dopuszczeniem go do wykonywania pracy zdalnej jest obowigzany do ztozenia
oswiadczenia (w postaci papierowej lub elektronicznej) potwierdzajacego, ze na stanowisku pracy
zdalnej w miejscu przez niego wskazanymi uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki pracy. Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii.



2. Podczas $wiadczenia pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do:

1) pozostawania w statym kontakcie z przetozonym, w szczegdlnosci na biezaco sprawdzajac
pocztg elektroniczng, odpowiadajac na wiadomosci, bedac w petnej dostepnosci za pomocg telefonu
badz innego uzgodnionego z przetozonym $rodka tgcznosci,

2) niezwtocznego przyjmowania zleconych czynnosci i wykonywania ich,

3) wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprz¢tu wytacznie do celéw stuzbowych (jesli
dotyczy),

4) wykonywania pracy zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy i wykorzystywaniem go
wylacznie na sprawy stuzbowe,

5) stosowania obowigzujacych u pracodawcy procedur ochrony danych osobowych w warunkach
pracy zdalnej oraz zasad poufnosci i1 bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

6) niezwtocznego powiadomienia pracodawcy w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i
technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej,

7) potwierdzania obecnos$ci w pracy,

8) organizacji stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

9) niezwlocznego stawienia si¢ na kazde wezwanie pracodawcy w siedzibie Osrodka,

10) umozliwienie pracodawcy badz osobom dziatajacym w jego imieniu do dokonywania czynnosci
majacych na celu instalacje, inwentaryzacje, konserwacje, aktualizacje oprogramowania oraz serwis
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym umozliwienie dokonania takich czynnosci z
wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegltos¢.

3. Pracownik, ktory chciatby skorzysta¢ z mozliwo$ci wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych jest zobowiazany do uzyskania zgody przetozonego oraz powiadomienia go o godzinie
wyjs$cia 1 godzinie powrotu do pracy.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z tego
powodu, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma réwne prawa jak pozostali pracownicy w zakresie:
mozliwosci przebywania na terenie zaktadu pracy, kontaktowania si¢ z innymi pracownikami,
korzystania z urzadzen pracodawcy i prowadzonej dziatalnos$ci socjalne;.

6. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego w przypadku awarii lub nieprawidlowego dzia-
tania urzadzen technicznych ze strony pracodawcy.

7. Pracownik ma obowigzek informowania bezposredniego przetozonego o niemoznos$ci
wykonywania powierzonych obowigzkéw, w zwigzku z wystapieniem zjawisk sity wyzszej np.
brakiem pradu, problemem z internetem itd.

8. W razie wypadku przy pracy pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jesli stan zdrowia na to
pozwala, jest zobowigzany zawiadomi¢ o nim bezzwlocznie bezposredniego przetozonego oraz
udostepni¢ miejsce wypadku cztonkom zespotu powypadkowego.

§ 9. Powierzenie urzadzen pracodawcy do pracy zdalnej i zasady ponoszenia kosztéw przez
pracodawce oraz zasady wykorzystania urzadzen nie powierzonych przez pracodawce

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng:

a) materialy 1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne niezbgdne do jej wykonywania,

b) instalacje, serwis, konserwacj¢ narzedzi pracy lub pokry¢ ich koszty,

¢) szkolenia oraz pomoc techniczng oraz:

d) pokry¢ koszty energii eklektycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezb¢dnych do wykonywania
pracy zdalnej,

e) pokry¢ inne koszty bezposrednio zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, jesli zwrot tych
kosztéw zostat ustalony w porozumieniu zawartym pomi¢dzy pracownikiem a pracodawcg.

2. Pokrycie kosztéw, o ktérych mowa powyzej zastgpione bedzie obowigzkiem wyplaty
miesiecznego ryczaltu odpowiadajacemu przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika
wykonujgcego prace zdalna.

3. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage:



a) normy zuzycia materialdw 1 narzedzi pracy, urzadzen technicznych —ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo$§¢ materialu wykorzystanego na potrzeby pracodawcy,

b) normy zuzycia energii elektrycznej

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

4. Kwota miesi¢cznego ryczattu ustalana begdzie przez Dyrektora MOPS w drodze wewnetrznego
zarzadzenia.

5. Ryczalt wyplacany bedzie pracownikowi na rachunek bankowy, na ktéry nastepuje przelew
wynagrodzenia ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

§ 10. Ochrona bezpieczenstwa informacji i danych osobowych

1. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik jest zobowiazany do przestrzegania postanowien
zawartych w Procedurze ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej, stanowigcej zatgcznik
nr 10 do Regulaminu.

§ 11. Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w oswiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce
oceng ryzyka zawodowego, informacjg zawierajagcg zasady bezpiecznego 1 higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania - zalacznik nr 11 do
Regulaminu.

§ 12. Kontrola pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrol¢ wykonywania pracy zdalnej przez pracownika:

a) pod wzgledem merytorycznym tj. biezacy nadzér nad wykonywaniem powierzonych zadan oraz
pelnego wykorzystania czasu pracy,

b) w razie podejrzenia, ze pracownik jest w stanie po uzyciu alkoholu lub zazycia $rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu,

c) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrolg przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy
zdalnej w godzinach pracy pracownika.

3. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego
prace zdalng i innych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z
ich przeznaczeniem.

4. Uchybienia stwierdzone podczas kontroli pracownik ma obowigzek usung¢ we wskazanym przez
pracodawce terminie, a Pracodawca po ich stwierdzeniu moze cofna¢ zgod¢ na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika w terminie przez niego ustalonym.

§ 13. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majga zastosowanie wewngtrzne procedury
MOPS oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

data i podpis Pracodawcy

czytelny podpis



