Zarzadzenie Nr 1/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim

z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie wykonywania przez pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Makowie Mazowieckim pracy zdalnej w rotacyjnym systemie pracy, w zwiazku

z wystapieniem stanu epidemii

Na podstawie art. 94 pkt 4 i art. 207 § 1 1 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z pdzn. zm.), art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych =z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
1 zwalczaniem COVID- 19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 2095 z pdzn. zm.) oraz § 22 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
1 zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U z 2021 r., poz. 861 z pézn. zm.),
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

W celu ochrony zdrowia i zycia pracownikow i interesantow Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Makowie Mazowieckim oraz zapewnienia cigglosci funkcjonowania Jednostki
1 udzielania pomocy obywatelom, wprowadza si¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Makowie Mazowieckim, zwanym dalej w skrocie "PCPR", prace zdalng w ramach
rotacyjnego systemu pracy, polegajaca na cz¢Sciowym wykonywaniu przez pracownikow
pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania, tj. poza siedzibg
Jednostki.

§ 2.

1. Poleca si¢ pracownikom PCPR wykonywanie pracy zdalnej w systemie pracy rotacyjnej,
dostosowanym do biezacych potrzeb oraz organizacji pracy w PCPR, z zastrzezeniem
ust. 3 1 4. Wzor polecenia pracy zdalnej w systemie rotacyjnym stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Praca zdalna w systemie rotacyjnym polega na czeSciowym wykonywaniu przez
pracownika pracy okreslonej w umowie o prac¢ w siedzibie PCPR, a czg¢éciowo poza
miejscem jej stalego wykonywania (poza siedzibg PCPR), przy wykorzystaniu srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢. W dokumencie Polecenie pracy
zdalnej pracownik zobowigzany jest wskaza¢ miejsce wykonywania pracy zdalne;.

3. Ze $wiadczenia pracy zdalnej w systemie rotacyjnym wylacza si¢ pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach:

1) radca prawny w sekcji poradnictwa specjalistycznego 1 interwencji kryzysowej,
2) psycholog,

3) inspektor ds. poradnictwa specjalistycznego,

4) pomoc administracyjna w sekretariacie.

4. Ze $wiadczenia pracy zdalnej w systemie rotacyjnym moga by¢ rowniez wylaczeni inni
pracownicy, niewymienieni w ust. 3, realizujacy zadania niezb¢dne do zapewnienia
pomocy obywatelom oraz inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub



potrzeby Jednostki, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalne;j,
zgodnie z harmonogramem pracy, o ktérym mowa w ust. 5.

Przed rozpoczeciem kazdego tygodnia pracy, pracownik prowadzacy sprawy
pracownicze, zobowigzany jest przygotowywaé, w uzgodnieniu z dyrektorem PCPR
harmonogram pracy, ustalajacy rozktad pracy na poszczegélnych stanowiskach pracy,
w podziale na pracownikdw wykonujacych prace zdalnie i1 $wiadczacych prace
w siedzibie Jednostki oraz z uwzglednieniem ewentualnych usprawiedliwionych
nieobecnosci pracownikow.

Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zdalnej, zobowigzany jest do zapoznania si¢
z niniejszym zarzadzeniem oraz zatgcznikami nr 1 "Polecenie pracy zdalnej w systemie
rotacyjnym" 1 nr 2 "Os$wiadczenie o poufnosci przy wykonywaniu pracy zdalnej",
stanowigcymi jego integralng czes¢.

Pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej
w trakcie orzeczonej niezdolnosci do pracy lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy.

§3.
Na potwierdzenie wykonywania pracy zdalnej w ewidencji czasu pracy, wprowadza si¢
oznaczenie ,,pz”.
Pracownicy wykonujacy prace zdalnie otrzymuja wynagrodzenie za prace w peinej
wysokos$ci, ktora przystugiwataby im w przypadku wykonywania pracy na
dotychczasowych warunkach.
Czas pracy pracownika $wiadczacego prace zdalng okresla Regulamin Pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim.
Zmiana godzin pracy, a takze przemieszczanie si¢ pracownika poza miejsce
wykonywania pracy zdalnej, w czasie jej $wiadczenia, bez zgody dyrektora PCPR, bedzie
traktowane jako cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
Pracownik wykonujacy prace zdalng w godzinach pracy, znajduje si¢ w dyspozycji
dyrektora PCPR, ktory w celach stuzbowych moze wezwa¢ pracownika do siedziby
Jednostki lub cofng¢ polecenie pracy zdalne;.
W przypadku choroby lub usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika §wiadczacego
prace w siedzibie Jednostki, dyrektor PCPR ma prawo wezwaé pracownika
wykonujacego prac¢ zdalng do =zastgpienia tego pracownika i $wiadczenia pracy
w siedzibie Jednostki.
Dyrektor PCPR oraz inni pracownicy komunikuja si¢ z pracownikiem $wiadczacym
prace zdalng za pomocg systemow teleinformatycznych oraz systemow tgcznosci, w tym
przez telefon.

§ 4.
Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do jej wykonywania
we wskazanym przez siebie miejscu.
Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest zorganizowaé wlasne
stanowisko pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy.
Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy o prace
laczacej go z pracodawcg oraz ustalonym zakresem obowigzkéw. Zdalnie pracownik
wykonuje te zadania, ktére moze w ten sposob zrealizowac.
Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi do wykonania inne zadania stuzbowe
wykraczajace poza ustalony zakres czynnosci i obowigzkéw pracownika, o ile nie sg one
sprzeczne z prawem, a ich wykonanie jest konieczne do zachowania ciagtosci
1 prawidtowosci funkcjonowania Jednostki.
Pracownik wykonujacy prace zdalnie ma obowigzek przetwarza¢ dane jedynie



10.

11.

w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w zakresie czynno$ci oraz
wykonywania pracy zdalne;.

Pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia rozpoczg¢cia i zakonczenia pracy zdalnej
w danym dniu poprzez wystanie informacji e-mail na ogdlny adres PCPR lub dyrektora
PCPR, lub tez telefonicznie.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw wykonujacych prace zdalng do rozliczenia wykonanych
czynnos$ci za pomoca ,,Ewidencji wykonanych czynnosci i czasu pracy podczas pracy
zdalnej”, stanowigcej ztagcznik nr 3 do zarzadzenia, uwzgledniajacej opis tych czynnosci,
a takze date¢ oraz czas ich wykonania.

Pracownik przedktada ,,Ewidencje wykonanych czynno$ci i czasu pracy podczas pracy
zdalnej”, najp6zniej drugiego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczanym lub
po uptywie obowigzywania niniejszego zarzadzenia. Ewidencja ta podlega weryfikacji
przez dyrektora PCPR.

W  przypadku braku potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 8, pracownik
obstugujacy poczte elektroniczng PCPR, zobowigzany jest powiadomi¢ o powyzszym
dyrektora PCPR.

§5.
Praca zdalna wykonywana jest przede wszystkim przy wykorzystaniu sprzetu
elektronicznego zapewnionego przez pracodawce.
Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé sprzgtu elektronicznego oraz
urzadzen niezapewnionych przez pracodawce - pod warunkiem wyrazenia przez
pracownika na to zgody oraz jezeli umozliwia to poszanowanie i ochron¢ informacji
poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg.
W uzasadnionych sytuacjach praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownika,
w zakresie wskazanym przez dyrektora PCPR, bez uzycia sprz¢tu elektronicznego.
Pracownik wykonujacy prace zdalng, w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
naruszenia integralnos$ci, poufnosci lub dostepnosci danych osobowych, ma obowigzek
niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym informatyka PCPR lub pracownika
ds. organizacyjnych, na adres e-mail: sekretariat@pcpr-makowmazowiecki.pl
lub telefonicznie na nr: 29 7172187 lub 7172134.
Do incydentdw wymagajacych powiadomienia, nalezg:

1) zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie, komputeréw, twardych dyskow,
oprogramowania, pomytki uzytkownikéw, utrata / zagubienie danych),

2) umyslne incydenty (wlamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen,
kradziez danych/sprz¢tu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom
nieupowaznionym, nieswiadome zniszczenie dokumentéw/danych, dzialanie
wirusow 1 innego szkodliwego oprogramowania),

3) telefoniczne proby wytudzenia danych osobowych,

4) kradziez, zagubienie komputeréw lub CD, DVD, dyskéw przeno$nych, pendrive
z danymi osobowymi,

5) maile zachecajace do ujawnienia identyfikatora i/lub hasta,

6) pojawienie si¢ wirusa komputerowego lub niestandardowe zachowanie
komputerdw.

Dyrektor PCPR lub upowazniony przez niego pracownik ma prawo przeprowadzi¢
zdalng kontrole aktywno$ci pracownika w zakresie realizacji zdan, czasu pracy
1 wykorzystania powierzonego sprzg¢tu oraz zada¢ przestania sprawozdan w celu
dokonania oceny merytorycznej i uzyskanych efektow. Ponadto za zgoda pracownika
moze dokona¢ kontroli wykonywania pracy w miejscu jej wykonywania.

Pracownik zglasza wypadek przy pracy za posrednictwem e-maila, smsa, telefonicznie



dyrektorowi PCPR lub pracownikowi prowadzacemu sprawy pracownicze.

12. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone pracownikowi lub
osobie trzeciej w zwigzku z niewlasciwym wykorzystaniem sprzg¢tu elektronicznego
1 urzadzen w miejscu $§wiadczenia pracy zdalnie.

13. Przy wykonywaniu pracy w formie zdalnej pracownik jest zobowigzany do
przestrzegania postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim, w tym w szczegdlno$ci do:

1) wykorzystywania przekazanego sprzetu elektronicznego oraz urzadzen wylacznie
do celow stuzbowych,

2) nieinstalowania na przekazanym sprzecie elektronicznym zadnego nielegalnego
oprogramowania 1 nieingerowania w integralno§¢ warstwy sprzetowej
1 programowej,

3) zachowania szczeg6lnej ostrozno$ci podczas transportu, przechowywania
1 uzytkowania elektronicznych no$nikéw informacji oraz nie pozostawiania ich
w miejscu powszechnie dostepnym,

4) zabezpieczania dostepu do sprzetu, na ktorym wykonywana jest praca zdalna oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim
zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem,

5) zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych ma dostep,

6) niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem
1 celem powierzonych mu zadan,

7) zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,

8) nieprzekazywania bezposrednio lub przez telefon danych osobowych osobom
nieupowaznionym lub osobom ktoérych tozsamos$ci nie mozna zweryfikowa¢ lub
osobom podejrzanym o fatlszowanie tozsamosci,

9) nieprzekazywania lub ujawniania danych osobom lub instytucjom, ktére nie moga
wykazac si¢ podstawa prawng do dost¢pu do takich danych.

§ 6.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczagcemu Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Makowie Mazowieckim oraz pracownikowi
prowadzacemu sprawy pracownicze.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 stycznia 2022 r. i obowigzuje do dnia 28 lutego
2022 1.

Elektronicznie

Iza bela podpisany przez
Izabela Danuta

Da N Uta Kotarba
Data: 2022.01.31
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