Zarzadzenie Nr 5/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia 12 marca 2020 r.

W sprawie wprowadzenia ,Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach”.

Na podstawie § 7 ust. 4 oraz § 15 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, stanowigcego zatgeznik do Uchwaly nr
12/49/2019 Zarzadu Powiatu Kartuskiego z dnia 29 stycznia 2019 .

zarzgdza sig, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach do przestrzegania ustalen i zasad okre$lonych w Regulaminie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Grzegorz Mikiciuk



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2020

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 12 marca 2020 r.

Regulamin wykonywania pracy zdalnej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

przyjety w celu umozliwienia powierzenia Pracownikom pracy zdalnej zgodnie z art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374)

I. Postanowienia ogdlne

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) domu Pracownika — nalezy przez to rozumie¢ miejsce zamieszkania pracownika albo
inne miejsce usytuowane poza zaktadem pracy, ktdre zostato ustalone przez strony jako
miejsce wykonywana pracy zdalnej,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach;

3) sprzecie — nalezy przez to rozumieé¢ ogdél urzadzen 1 innych przedmiotow
wykorzystywanych do pracy przez Pracownika;

4) Srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ rozwigzania
techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne 1 wspdlpracujace z nimi narzedzia
programowe, umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie si¢ na odleglo$é przy
wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi;

5) pracy zdalnej —nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy regularnie poza zaktadem
pracy 1 przekazywanie Pracodawcy wynikdw tej pracy.

§2
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez Pracownikéw wskazanych przez Pracodawce,
wedlug jego decyzji. Pracodawca podejmuje decyzje o Swiadczeniu pracy w formie pracy
zdalnej, bioragc pod uwage koniecznos¢  zapobiegania, przeciwdziatania
i zwalczania COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych, prawidtowosc¢ toku pracy oraz inne szczegdlne potrzeby zaktadu pracy.
2. Prace zdalng powierza si¢ na podstawie porozumienia lub polecenia Pracodawcy.

§3
1. Pracownik organizuje stanowisko pracy zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki
pracy oraz zabezpieczenie 1 ochrone tajemnic pracodawcy, wedlug wskazdwek
pracodawcy.
2. W pracy zdalnej moga by¢ wykorzystywane nastepujace Srodki komunikacji



elektronicznej: poczta elektroniczna, komunikatory internetowe (tekstowe, glosowe lub
interaktywne umozliwiajace wideokonferencje), telefon (komoérkowy lub stacjonarny).

3. Miegjsce wykonywania pracy zdalnej jest okreslone w stosownym porozumieniu
podpisywanym z pracownikiem lub poleceniu stuzbowym Pracodawcy.

4. Pracownik moze przebywac w siedzibie Pracodawcy, jedynie w celu przekazania wynikow
pracy i przekazania dokumentow, niezbgdnych do wykonywania pracy, po uprzednim
poinformowaniu Pracodawcy i za jego zgoda.

5. Praca zdalna bedzie $wiadczona w godzinach pracy wynikajacych z umowy o prace.

§4

1. Pracownik bedzie $wiadczyl prace zdalng przy wykorzystaniu sprzetu spelniajacego
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslone przepisami Kodeksu pracy i aktow
szczegOlnych.

2. Praca zdalna bedzie realizowana wedlug wyboru Pracodawcy, przy uwzglednieniu
oswiadczenia Pracownika co do posiadania wlasnego sprzetu, na sprzecie powierzonym
mu przez Pracodawce lub na sprzecie wlasnym Pracownika.

3. Z tytutu korzystania ze sprzetu bedacego wlasnoscia Pracownika do wykonywania pracy
zdalnej Pracownikowi nie przystuguje ekwiwalent.

§5
1. Pracodawca i Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej porozumiewaja sie za
pomocg srodkoéw komunikacji elektronicznej lub telefonu.
2. Rozpoczecie 1 zakonczenie pracy Pracownik potwierdza odpowiednio przez wystanie
wiadomosci e-mali do przetozonego lub zgtoszenie telefoniczne do przetozonego.
3. Bezposredni przetozony Pracownika odpowiedzialny jest za:
1) przydzial pracy i wydawanie poleceni, dotyczacych pracy;
2) biezaca kontrole wykonywania pracy;
3) przyjecie 1 oceng efektow pracy pracownika.
4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w godzinach nadliczbowych tylko na wyrazne
polecenie przetozonego pracownika, wydanego za posrednictwem poczty elektroniczne;.
5. Trwale opuszczenie przez Pracownika stanowiska pracy zdalnej bez powiadomienia
przetozonego albo powierzenie wykonywania obowigzkéw stuzbowych osobie trzeciej
(zastepstwo pracownika) stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow.
6. Zakazane jest wykonywanie pracy zdalnej w czasie, gdy pracownik korzysta ze zwolnienia
od pracy, w szczegdlnoscei z powodu choroby.

§6

1. Pracownik ma obowigzek chroni¢ przekazywane mu dane zgodnie z zasadami ochrony,
wynikajgcymi z przepisdOw wewngtrznych i powszechnie obowigzujacych.

2. Pracownik ma obowigzek zabezpieczy¢ przekazywane mu dane przed dostepem oséb
trzecich. Dotyczy to zardwno danych w formie elektronicznej, jak i w formie tradycyjnych
dokumentow.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé pracodawce o wszelkich
zdarzeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych przestrzeganie obowigzku ochrony



danych.
§7

1. Pracodawca moze kontrolowaé¢ wykonywanie pracy przez Pracownika w nastepujacy
sposob:

1) przeprowadzenie wizytacji w miejscu §wiadczenia pracy zdalnej;
2) biezace przedstawienie informacji, wyjasnien lub raportow za pomoca S$rodkéw
komunikacji elektronicznej lub telefonicznie.

2. Wizytacja w domu pracownika moze by¢ przeprowadzana wylgcznie w celu kontroli
wykonywania pracy, w celu inwentaryzacji powierzonego sprzgtu oraz dokumentéw, po
uprzednim poinformowaniu Pracownika oraz za jego zgoda.

3. Stosowane metody kontroli nie mogg narusza¢ praw Pracownika oraz czlonkéw jego
rodziny do prywatnosci, ani utrudniaé¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem.

4. Za nieuzasadnione uniemozliwienie przeprowadzenia kontroli w miejscu wykonywania
pracy, Pracownik moze ponosi¢ odpowiedzialnos¢ pracowniczg.

§8

Pracodawca realizuje wzgledem Pracownika powinnoéci w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy na zasadach wynikajacych z przepisow prawa pracy, z wylaczeniem
obowigzkow w zakresie:

1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy;

2) w zakresie stanu bhp obiektow budowlanych i pomieszczen pracy oraz ich remontdow;

3) zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz dostarczenia

niezbednych srodkéw higieny osobiste;j.

§9
1. Pracownik korzysta z urlopéw i zwolnien okolicznosciowych, zgodnie z powszechnymi
1 zaktadowymi przepisami prawa pracy.
2. Pracownik ma prawo korzysta¢ z funduszu socjalnego i innych urzadzen socjalnych
pracodawcy, na zasadach obowigzujacych wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy.



