ZARZADZENIE NR 15/2023
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie
z dnia 31.03.2023r.
w sprawie wprowadzenia wykonywania pracy zdalnej

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sianowie

Na podstawie art. 104 § 11 § 3, art. 104! oraz art. 104% Kodeksu Pracy oraz § 6 ust. 9
statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie wprowadzonego
Uchwatg Rady Miejskiej z Sianowie nr 11/19/2018 z dnia 27 listopada 2018r.,
zarzadzam si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Zdalnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pracownicy s3 zobowigzani do zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej
w terminie 7 dni od dnia ogloszenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr 1 plac.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elzbieta Attyn
Kierownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 15/2023 z dnia 31.03.2023r.
w sprawie wykonywania pracy zdalnej

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 6720§4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 z p6zn. zm.), dalej K.p. okresla si¢ zasady wykonywania pracy zdalne;.

§1
Postanowienia ogolne

1. U pracodawcy praca moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika
(dalej miejsce wybrane przez pracownika), w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegto$¢:

a) w pelnym wymiarze czasu pracy i zakresu obowigzkow pracownika, dalej zwana praca
zdalna,

b) w czeSci wymiaru czasu pracy i zakresu obowigzkow pracownika, a w czgsci
w siedzibie pracodawcy, dalej zwana pracg hybrydowa.

2. Praca zdalna polega na §wiadczeniu pracy przez 5 dni w tygodniu w miejscu wybranym
przez Pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy (caly etat).

3. Praca hybrydowa polega na $wiadczeniu pracy na caly etat przez 2 dni w tygodniu
w siedzibie Pracodawcy oraz przez 3 dni w miejscu wybranym przez pracownika,
uzgodnionych z bezposrednim przetozonym. Na wniosek pracownika pracodawca moze
ustali¢, w postaci elektronicznej lub pisemnej, inny sposéb wykonywania pracy hybrydowe;j
oraz okres jego obowigzywania.

4. W przypadku pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy (czg¢s¢ etatu)
ustala sig:

a) liczbe dni pracy w miejscu wybranym przez pracownika, o jakich mowa w pkt 2 i 3,
proporcjonalnie do wymiaru jego zatrudnienia,

b) rozklad pracy hybrydowej, biorgc pod uwage zasady okreslone w pkt 3 oraz wymiar
czasu pracy tego pracownika.

5. Pod pojeciem ,,pracownika", uzytym w niniejszym Regulaminie bez blizszego okreslenia
rozumie si¢ pracownika, o jakim mowa w art. 2 K.p., wykonujacego prac¢ zdalng lub prace
hybrydowa.

6. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ art. 678 - 6734 K.p.

§2
Grupy pracownikow
1. Prace zdalng moga wykonywaé wytacznie pracownicy administracyjno-biurowi wszystkich
dzialéw. Pracy zdalnej nie moga wykonywac nastepujacy pracownicy:
-stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
-asystent rodziny,
-zespot do spraw pracy socjalnej,
-zespot ds. ustug 1 §wiadczen dlugoterminowych,



-Zespot opieki domowej,
-asystent osobisty osoby niepetnosprawne;j,
-obstuga w Dziennym Domu Senior+.
2. Prac¢ hybrydowa moga wykonywac pracownicy administracyjno-biurowi wszystkich
dziatow z wylaczeniem pracownikéw o ktoérych mowa w § 2 ust. 1.

§3
Narzedzia pracy i materialy

1. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne do wykonywania pracy zdalnej i pracy
hybrydowej materialty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne (dalej zwane
narzedziami pracy zdalnej), tj.:

a) komputer stacjonarny i/lub laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem,
b) telefon komorkowy,

c) programy komputerowe,

d) drukarka, skaner itp., jezeli wymaga ich rodzaj pracy.

2. Pracownik moze wykorzystywaé nalezace do niego narzg¢dzia pracy zdalnej wylaczne po
uzgodnieniu z pracodawca i na warunkach z nim okreslonych. Ustalenia w tym zakresie
powinny mie¢ postac elektroniczng lub pisemna.

3. Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania i Serwis
powierzonych pracownikowi narzgdzi pracy zdalnej nastgpuje w terminach uzgodnionych
z pracownikiem. Uzgodnienie terminu powinno nastgpi¢ co najmniej 48 godzin przed
przeprowadzeniem danej czynnosci.

4. Pracownik zawiadamia bezzwlocznie bezposredniego przetozonego 0 awarii narzedzi pracy
zdalnej, o jakich mowa w pkt 1 lit. a-d oraz uzgadnia mozliwie najkrotszy krotszy termin ich
naprawy. Bezposrednio po dokonaniu naprawy informuje o tym fakcie 0 wznowieniu pracy
bezposredniego przetozonego.

5. Obowigzek, o jakim mowa w pkt 4 dotyczy rowniez pracownika korzystajacego
z nalezacych do niego narzedzi pracy zdalnej, zgodnie z pkt 2.

§4
Pokrywanie kosztow

. Pracodawca w catosci pokrywa koszty instalacji, serwisu, eksploatacji i konserwacji pracy
zdalnej, o jakich mowa w § 3 pkt 1 Regulaminu.

. Pracodawca obowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej.

Pracownikowi z tytutu powyzszych kosztow bedzie przyznawany ryczatt, ktorego wysokosé¢
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg
zdalna.

. W przypadku pracownika, o ktorym mowa w § 3 pkt 1 Regulaminu Ryczalt wyliczony
bedzie jako suma dni pracy zdalnej i metodologii obliczenia kosztow pracy zdalnej
stanowigcej zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalne;j.



5. W przypadku pracownika, o ktorym mowa w § 3 pkt 2 Regulaminu, pracodawca dolicza do
ryczattu ustalanego na zasadach okreslonych w pkt 2, koszt uzywania urzadzen biurowych
niezapewnionych przez Pracodawce nalezacych do pracownika narzedzi pracy zdalnych.
Z tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt, ktorego wysokos¢ odpowiada
przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalng. Ryczatt
ustalany bedzie jako suma dni pracy zdalnej i metodologii obliczenia kosztow pracy zdalnej
stanowigcej zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej.

6. Kwota ryczaltu jest ustalana corocznie przez Pracodawce.
7. Ryczalt jest wyplacany w zwyklym terminie platnoSci wynagrodzen, okreslonym
w regulaminie pracy obowigzujacym u pracodawcy.

§5
Zasady dotyczace porozumiewania si¢
oraz sposobu potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy

1. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng lub hybrydowa w systemie pracy, jakim jest objety,
zgodnie z regulaminem pracy obowigzujacym u pracodawcy.

2. Aktywno$¢ pracownika na komputerze stacjonarnym i/lub laptopie albo tablecie podlega
monitorowaniu na zasadach okreslonych w regulaminie uzytkowania dokumentacji oraz
komputeréw przenos$nych podczas wykonywania pracy zdalnej stanowigcej zatacznik nr 10
Dokumentacji ochrony danych osobowych RODO obowigzujacej u pracodawcy, w celu
potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy 1 ewidencjonowania godzin pracy.
Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy pracownika objetego zadaniowym czasem pracy, lecz
ze wzgledow dowodowych, w celu rozliczenia godzin nadliczbowych, uzywany przez niego
komputer stacjonarny i/lub laptop jest objety monitoringiem aktywnosci.

3. Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przelozonym lub inng
wyznaczong do tego osobg w zakresie zadan (przyjmowanie, konsultowanie sposobu ich
realizacji, rozliczanie czgsciowe 1 koncowe) oraz innych zagadnien zwigzanych
z wykonywaniem pracy (w tym nieSwiadczenia pracy z powodu choroby lub innych
przyczyn):

a) codziennie, jezeli tego wymaga rodzaj wykonywanej przez niego pracy,
albo w terminach wynikajacych z organizacji pracy dziatu, ktorego jest pracownikiem,
albo w okoliczno$ciach wymagajacych kontaktu w celu przekazania lub uzyskania
informacji,

b) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta mailowa).

4. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng jest zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie pracodawcy
w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego. Pracownik wykonujacy
prace hybrydowa ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie pracodawcy w terminach
przypadajacych na prace w miejscu przez niego wybranym, wyznaczonych przez
bezposredniego przetozonego w sytuacjach wyjatkowych.

5. Pracodawca utrzymuje z pracownikiem codzienny kontakt telefoniczny i elektroniczny
(poczta mailowa) oraz osobisty w terminach wyznaczonych z gory, a w razie potrzeby -
doraznie, lecz z uwzglednieniem mozliwosci przybycia pracownika do siedziby
pracodawcy.



§6
Zasady dotyczace kontroli

1. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez pracownika:

a) pod wzgledem merytorycznym - w formie oceny biezgcego postgpu wykonania przez
niego poszczegdlnych zadan oraz ich ukonczenia, na podstawie informacji,
danych 1 wymaganych efektow uzyskiwanych w trybie, o ktorym mowa w § 5 pkt 3
Regulaminu,

b) pod wzgledem petnego wykorzystania czasu pracy- za pomocg monitoringu, 0 jakim
mowa w § 5 pkt 2 Regulaminu,

C) w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik jest w stanie po uzyciu alkoholu lub
Ww stanie nietrzezwosci albo w stanie po zazyciu $rodkow dziatajacych podobnie
alkoholu - poprzez wezwanie do natychmiastowego stawienia si¢ W Siedzibie
pracodawcy lub wyrazenia zgody na natychmiastowa kontrole w miejscu wybranym
przez pracownik w celu przeprowadzenia badania wydychanego powietrza na obecnos¢
alkoholu lub badania §liny na obecnos$¢ srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu,
zgodnie z regulaminem pracy obowigzujacym u pracodawcy; odmowa wykonania
badan wigze si¢ z odpowiedzialno$cig porzadkowa na zasadach okreslonych w at. 108
K.p. oraz skutkami niewykonania zgodnego z prawem polecenia pracodawcy.

2. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
wybranym przez pracownika, w godzinach jego pracy, po uprzednim zawiadomieniu
w formie elektronicznej (poczta elektroniczna) na co najmniej 48 godzin przed
rozpoczeciem kontroli. W przypadku pracownika obje¢tego zadaniowym czasem pracy,
termin kontroli jest z nim uzgadniany przy zachowaniu 48 godzin do rozpoczgcia kontroli.

3. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z Regulaminem
ochrony danych osobowych, obowigzujacym u pracodawcy, ktoérego znajomo$¢ pracownik
potwierdza poprzez ztozenie o§wiadczenia w postaci papierowej lub elektroniczne;.

§7
Porozumienie w sprawie pracy zdalnej
Szczegotowe informacje wykonywania pracy zdalnej zawarte sa w porozumienia W sprawie
wykonywania pracy zdalnej stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8
Data wejscia w zycie
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2023 r.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

METODOLOGIA
obliczania kosztow pracy zdalnej na rok 2023

1) Koszty zuzycia pradu (Kp)

Kp = (M * t * C)/ 1000

C1 - Zgodnie z informacjg Prezesa URE nr 21/2023 w sprawie §redniej ceny energii elektrycznej
dla odbiorcy w gospodarstwie domowym uwzgledniajacej optate za $wiadczenie ustugi
dystrybucji energii elektrycznej, obliczonej na podstawie cen zawartych w umowach
kompleksowych za 2022 rok - cena energii elektrycznej w 2022 roku dla odbiorcy w
gospodarstwie domowym uwzgledniajgca optate za Swiadczenie ushugi dystrybucji energii
elektrycznej [zZV/kWh]: - 0,7297

M - moc komputera [W] ($rednio dla uzytkownikow domowych SO0W)

t- czas pracy komputera [h] (dla pelnego etatu 8 godzin)
Kp=(500 * 8 * 0,7297) / 1000 = 3,65 [zl/dzien]
2) Koszty Internetu (Ki)

C> — $redni miesieczny koszt korzystania z Internetu mobilnego dla klientéw indywidualnych
publikowany przez Urzad Komunikacji Elektronicznej w 2022

Cs — $redni miesieczny koszt korzystania z Internetu stacjonarnego dla klientow
indywidualnych publikowany przez Urzad Komunikacji Elektronicznej w 2022

Ki = (C2+Cs) / (2 * 30) = (46,43 + 59,17)/60 = 1,76 [zt/dzief]

3) Koszty amortyzacji sprzetu (Ka)

W — warto$¢ poczatkowa komputera wykorzystywana przez pracownika na zajmowanym
stanowisku

a —roczny wskaznik amortyzacji komputera (30%)
Ka= (W *a)/ (12 * 30)
Np. dla komputera o wartosci poczatkowej 3000zt: Ka = 2,50 [zl/dzien]
4) Koszty pracy zdalnej (K)

Nalezy oblicza¢ dla kazdego stanowiska oddzielnie
K=Kp + Ki + Ka

Sporzadzit Zatwierdzit



Zakacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

POROZUMIENIE
w sprawie wykonywania pracy zdalnej

zawarte dnia ............ r. na podstawie art. 67%° § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2022r. poz. 1510 z p6zn. zm.), dalej zwanej K.p., mi¢dzy:
Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Sianowie przy ul. Slowackiego 3A,
NIP 4990005612, reprezentowanym przez Elzbiet¢ Altyn, Kierownika,

dalej zwang Pracodawca,

zamieszkania pracownika), dalej zwanym Pracownikiem,
tacznie dalej zwane Stronami, o nastepujacej tresci:

§1

1. Pracownik bedzie wykonywaé prace zdalng pod adresem zamieszkania (dalej zwany
domem) od dnia............... r. dodnia ....................... r.

2. Pracownik begdzie wykonywat prace zdalng w pelnym wymiarze czasu pracy i zadan, czyli
przez 5 dni w tygodniu, ktorym jest objety, zgodnie z regulaminem pracy.

3. Do wykonywania pracy zdalnej pracownik bedzie wykorzystywal nalezace do
Pracodawcy/ nalezace do Pracownika* materialy i1 narzedzia pracy, w tym nastepujace
urzadzenia techniczne:

§2
1. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej, ustug internetowych oraz uzywania
nalezacych do Pracownika materiatéw 1 narzedzi pracy w celu wykonywania przez
Pracownika pracy zdalnej, zgodnie z art. 4 pkt 2 i 3 Regulaminu.
2. Prawodawca wyplaca ryczalt w terminie ptatnosci wynagrodzen, okreslonym w regulaminie

pracy.

§3

1. Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym
lub wyznaczong do tego osoba w zakresie zadan (przyjmowanie, konsultowanie sposobu
ich realizacji, terminy i zasady rozliczania czg¢$ciowego i koncowego) oraz innych zagadnien
zwigzanych z wykonywaniem pracy (w tym nieswiadczenia pracy z powodu choroby
lub ze wzgledu na inne przyczyny):

a) w terminach ustalonych dla poszczeg6élnych zadan lub doraznie w razie potrzeby,

b) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta mailowa).



2. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy w terminach wyznaczonych

przez bezposredniego przetozonego.

3.

Pracodawca utrzymuje z Pracownikiem kontakt telefoniczny i elektroniczny (poczta

mailowa) oraz osobisty w terminach wyznaczonych z gory, a w razie potrzeby - doraznie, lecz
z uwzglednieniem mozliwosci przybycia Pracownika do siedziby Pracodawcy.

1.
2.
3.

§4

. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez Pracownika na podstawie rozliczania

zadan powierzonych mu do wykonania.

. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w domu

Pracownika po jej uzgodnieniu z Pracownikiem co najmniej 48 godzin przed rozpoczgciem
kontroli.

. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa

i ochrony informacji. w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z Regulaminem
ochrony danych osobowych, obowigzujacym u Pracodawcy, ktorego znajomo$¢ Pracownik
potwierdza poprzez ztozenie oswiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej.

. Kontrole, o ktorych mowa w pkt 2 i1 3, s3 wykonywane przy uzyciu $rodkow

porozumiewania si¢ na odlegto$¢. Kontrole sg przeprowadzane w domu Pracownika
w przypadkach uzgodnionych migdzy Pracodawca i Pracownikiem.

. Pracodawca wzywa Pracownika w razie uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik

jest w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo w stanie po zazyciu srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu do natychmiastowego stawienia si¢ w siedzibie
Pracodawcy lub wyrazenia zgody na natychmiastowa kontrolg w miejscu wybranym przez
Pracownika w celu przeprowadzenia badania wydychanego powietrza na obecnos¢ alkoholu
lub badania sliny na obecno$¢ $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie
z regulaminem pracy obowigzujacym u Pracodawcy; odmowa wykonania badan wiaze si¢
z odpowiedzialno$cig porzadkowa na zasadach okreslonych w art. 108 K.p. oraz skutkami
niewykonania zgodnego z prawem polecenia Pracodawcy.

§5
Kazda ze Stron ma prawo wystapi¢ z propozycja zmian w Porozumieniu.
Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemne;.
W zakresie nieuregulowanym w Porozumieniu stosuje si¢ przepisy rozdziatu 11 ¢ Kodeksu

pracy.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



