ZARZADZENIE NR 13/2020
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 30 marca 2020r.
w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puitusku w ramach dziatan

zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19

Na podstawie art. 207 § 2 w zwiagzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019r. poz. 1040, z p6in. zm.}, § 10 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 20 marca 2020r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
stanu epidemii (Dz. U. poz. 491, z pdin. zm.), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r.
o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID - 19 innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.
poz. 374) oraz § 18 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XXXVIIl/307/2017 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia
29 marca 2017r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Uwzgledniajac mozliwosci organizacyjne i techniczne, kryterium
sprawiedliwego obcigzenia pracg oraz biorgc pod uwage charakter realizowanych zadan
i zakresy czynnosci dopuszcza sie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku od
dnia 1 kwietnia 2020r. do odwotania realizacje przez pracownikéw obowigzkéw

pracowniczych poprzez Swiadczenie pracy w systemie pracy zdalnej lub systemie pracy

rotacyjnej.

2. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas

oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania.

3. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, czeSciowo poza miejscem, a czeSciowo

w statym miejscu pracy jej wykonywania.

§ 2. 1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej lub rotacyjnej nastepuje na

polecenie pracodawcy, przy uwzglednieniu zachowania wtasciwych zasad organizacji pracy



we wszystkich komdrkach organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej

w Puttusku oraz zapewnienia ciggtosci realizacji powierzonych zadan.

2. Polecenie wykonywania pracy zdalnej lub rotacyjnej moze zostaé¢ zakoriczone
w kazdym czasie przez pracodawce poprzez wezwanie pracownika do stawienia sig

w miejscu statego swiadczenia pracy, zgodnie z przyjetg forma komunikaciji.

3. Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do przedtozenia dyrektorowi Miejskiego
Oérodka Pomocy Spofecznej w Puftusku harmonogramu pracy w podlegtej im komoérce
organizacyjnej. Harmonogram (w wersji papierowej) nalezy przedtozy¢ do dnia 31 marca
2020r. do godz. 12:00 na caly tydzien oraz w kazdy piatek do godz. 12:00 na tydzien
nastepny (jezeli pigtek bedzie dniem wolnym od pracy harmonogram nalezy przedfozy¢ do

godz. 12:00 w poprzedzajacym go dniu roboczym).

§ 3. Niniejszym zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych do nadzoru nad praca
podlegtych pracownikéw w miejscu Swiadczenia pracy, zdalnie, wedtug kryterium
sprawiedliwego obcigzenia tym obowiazkiem i rozliczenia pracownikéw z powierzonych im

zadan i realizacji pracy.

§ 4. 1. Pracodawcy przystuguje prawo skontrolowania sposobu wykonywania pracy

zdalnej, po uprzednim powiadomieniu pracownika.

2. Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub

zuzycie rzeczy znajdujacych sie w miejscu zamieszkania pracownika.

3. Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone
pracownikowi lub osobie trzeciej w zwiazku z faktem korzystania z urzadzen elektronicznych

w miejscu zamieszkania.

§ 5. 1. Pracownik $wiadczy prace z domu, scisle przestrzegajac odrebnie okredlonych
zasad ochrony danych przekazywanych pracownikowi, ochrony tajemnic pracodawcy,

ochrony danych osobowych.

2. Pracownik w ramach pracy z domu, uwzglednia bezwzgledny obowigzek
zabezpieczenia intereséw pracodawcy oraz konieczno$¢ oddzielenia sfery prywatnej od

zawodowe;j.

N



3. W ramach pracy z domu, pracownik ma obowigzek poswiecenia sig wykonywaniu
obowiazkéw pracowniczych, w tym polecer bezposredniego przetozonego, bedac w petnej
dostepnosci za pomoca telefonu stuzbowego lub innego, uzgodnionego z przetozonym

$rodka tgcznosci.

§ 6. 1. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,
pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu prosbe o mozliwosc ich skopiowania oraz

zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.
2. Po otrzymaniu zgody pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.
3. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentow.

4. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie,

zawierajace informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.
5. Informacja jest przekazywana bezposredniemu przetozonemu.

6. Podczas dostarczania dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy

zachowac szczegdlng ostroznosé, aby ich nie zgubié.

7. Po zakoniczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ bezposredniemu

przetozonemu, ktéry weryfikuje ich kompletnos¢.

§ 7. Zobowigzuje Panig Anne Jozefe Sarnackg zatrudniong na stanowisku pomocy
administracyjnej do zapoznania pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku z niniejszym zarzadzeniem.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Ewa Zaremba

.
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