Zarzadzenie nr 4/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Pniewach

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID- 19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1842) w zwigzku z art. 3'§ 1, art. 151207 § 2 pkt 1 i 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art. 7 pkt
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r.
poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. W zwiagzku z wystgpieniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii
wywotanej zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 w celu ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pniewach, zwanych dalej
pracownikami oraz minimalizacji zagrozenia dla zdrowia publicznego wprowadzam
mozliwo$é wykonywania przez pracownikow, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania, zwanej dalej
pracg zdalna.

2. Zasady dotyczace polecenia i wykonywania pracy zdalnej w GOPS w Pniewach
okreéla zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2020
Kierownika GOPS w Pniewach
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

§1

Praca zdalna jest alternatywng formg pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Pniewach, zwanym dalej GOPS, wykonywang przez czas oznaczony
poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19,
jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe.

Praca zdalna moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia sie
lub objecia kwarantanng grupy pracownikéw GOPS, co spowodowatoby istotne
zaktocenia w funkcjonowaniu GOPS lub ustug publicznych $wiadczonych przez
Os$rodek, a rodzaj zadan pozwala na ich efektywne wykonywanie poza lokalizacjg
GOPS.

§2

Kierownik GOPS w Pniewach moze poleci¢ zatrudnionemu w Osrodku pracownikowi
wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego
wykonywania.

Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 1:

1) po udzieleniu pisemnej zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku
z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej;

2) Pracownik potwierdza przyjecie do wiadomosci polecenie pracy zdalnej. Praca
zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien
zagrozenia rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2 i wywotanej nim choroby
zakaznej COVID-19 na danym obszarze;

3) Polecenie pracy zdalnej moze zostac cofniete w kazdym czasie.

§3

Kierownik moze w wyjatkowych sytuacjach zezwoli¢ pracownikowi wykonujgcemu
prace zdalng na korzystanie z dokumentéw w postaci papierowej poza GOPS,
z zastosowaniem ponizszych zasad:

1) pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow w postaci
papierowej wynoszonych poza obszar GOPS w sposob zapewniajgcy ochrone
przed ujawnieniem ich osobom trzecim lub ich zgubieniem,

2)w przypadku pracy zdalnej wykonywanej przy wykorzystaniu dokumentow
w wersji papierowej, Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia ich przed
ujawnieniem osobom trzecim lub ich zniszczeniem,

3) pracownik po skornczonej pracy zdalnej przy uzyciu dokumentéw w postaci
papierowej zabezpiecza je przed wgladem do nich nieuprawnionych os6b
trzecich, np. poprzez przechowywanie ich w zamykanych na klucz szufladach
biurka lub szafach,

4) zakazuje sie wyrzucania i niszczenia kopii dokumentéw lub innych materiatow
zawierajgcych dane osobowe w miejscu wykonywania pracy zdalnej,

5) niszczenie kopii dokumentéw i materiatéw zawierajacych dane osobowe nalezy
wykonywaé tylko na niszczarkach znajdujgcych si¢ w miejscu pracy.

i



§4

W przypadku przetwarzania danych w postaci papierowej Pracownik, jezeli jest to
mozliwe, powinien wykonywac prace na kopiach tych dokumentéw. Pracownik jest
zobowigzany chroni¢ dane osobowe zawarte w sporzadzonych kopiach tak samo jak
w przypadku dokumentéw oryginalnych.

Wydane pracownikowi dokumenty po ich wykorzystaniu podczas pracy zdalnej
muszg zostac zwrécone pracodawcy nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym.

§5

Pracownik wykonujgcy prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym
uzgodnionym z Pracodawcg, zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie
ztreScia umowy {aczacej go z Pracodawcag. Pracownik  zobowigzuje
sie zorganizowac stanowisko pracy, w spos6b zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami zastosowanie znajdg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.



