Zarzadzenie Nr 14/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej oraz wprowadzenia
Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywetanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn.
zm.) oraz § 8 pkt 2 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stargardzie przyjetego uchwatg Nr 663/19 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia

19 grudnia 2019 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1.W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza si¢ wykonywanie
pracy w ramach tzw. ,,pracy zdalnej”, na zasadach okres$lonych w zarzadzeniu.
2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie od dnia 26 pazdziernika

2020 r. do odwotlania.

§ 2.1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje
dyrektor, wydajac pracownikowi na pismie ,,Polecenie pracy zdalnej”, ktdrego wzor stanowi
zalagcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Szczegolowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w ,,Poleceniu
pracy zdalnej”. Wzér ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prace zdalna,
stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ prac¢ zgodnie z zasadami bezpieczenistwa
i higieny pracy.

4. Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo do wpisu w ,,Rejestrze dokumentow”,
rodzaju dokumentéw niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Rejestr dokumentow

stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Stargardzie, ktory stanowi zatacznik nr 4 do zarzgdzenia.



§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu, Kierownikowi

Zespotu ds. Pieczy Zastepczej oraz Kierownikowi Dzialu Rozliczen i Pomocy Spolecznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia

26 pazdziernika 2020 r. i obowiazujg do czasu odwolania tzw. pracy zdalnej.

Powiatowego Centrum Pomody Rodzinie

Morlika Rygigl-Gawronska




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

........................................ Stargart. duia o e srssmssesve s
(nazwa pracodawcy)

Pan/Pani

(stanowisko)
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.),
w zwigzku z zarzadzeniem Nr 14/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stargardzie z dnia 15 pazdziernika 2020 r. w sprawie ramowych zasad organizacji
tzw. pracy zdalnej oraz wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Stargardzie, polecam Panu/Pani prace zdalng, ktéra ma by¢
PR GITIVEDE WV s siinis i A0 S S T SRS Py Ul comamammesris TR S e

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o pracg, poza osobistymi
spotkaniami z klientami, bgdzie Pan/Pani realizowa¢ przez okres od ..................ooeeenen T.
o LW godzinach: seesmmeemsssimenss , W miejscu wskazanym
wyzej, korzystajgc z zapewnionych w tym miejscu narzedzi pracy, takich jak:

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywa¢ si¢ za pomocg srodkow
porozumiewania si¢ na odleglos¢, w szczegdlnosci poprzez telekonferencje, rozmowy
telefoniczne, e-maile.

Fakt potwierdzenia rozpoczgcia i zakonczenia pracy nalezy zglasza¢ na adres e-mail:
............................................ lub SMS-em na numer telefonu: ...............ooooiiiin

W okresie §wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowiazany(-a) do ewidencjonowania
godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie
po zakonczeniu tygodnia.

(podpis dyrektora)

(data i podpis pracownika)






Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 14/2020

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

z dnia 15 paZdziernika 2020 r.

PRACA ZDALNA — LISTA OBECNOSCI, EWIDENCJA CZASU PRACY

Okres:
Nazwa Dzialu/Zespohu:

Nazwisko i imi¢ pracownika:

Dzien miesigca

Godziny pracy od

....... Podpis pracownika
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(Data i podpis bezposredniego przelozonego)
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

§1

Postanowienia ogélne

. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie (dalej jako

~Pracodawca™) i Pracownikow w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-109.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdalnej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stargardzie,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu o umowe o pracg
jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

4) Bezposredni przelozony — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ kierujaca praca zespohu/
dziatu,

5) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Stargardzie,

6) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslona w umowie o prace laczace;
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem
jej stalego wykonywania w zwiazku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwie.

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67° — 67'7 w ustawie z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.)

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej po zlozeniu przez Pracodawce
oswiadczenia w formie pisemnej dotyczacego polecenia wykonywania Pracy zdalnej
w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19. Polecenie pracy zdalnej stanowi zalacznik
nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stargardzie z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

. Kontakt z Pracodawca, bezposrednim przetozonym lub innymi Pracownikami powinien
odbywaé sie za pomocg srodkéw porozumiewania si¢ na odleglos¢, w szczegdlnosci
poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile.
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§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

. Pracodawca zobowiazuje sie¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi pracg zdalna.

. Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawca.

. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy Iaczacej

go z Pracodawcg oraz zakresem obowiazkow.

. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania w dyspozycji Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkéw, w szczegolnosei z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

. Pracownik jest w godzinach pracy zobowiazany do utrzymania technicznej gotowosci

do komunikowania si¢ z Pracodawca.

. Fakt rozpoczecia i zakonczenia przez pracownika w danym dniu pracy odbywa si¢ poprzez

wystanie wiadomosei e-mail na adres wskazany w Poleceniu pracy zdalnej. W przypadku

braku mozliwosci wystania wiadomosei e-mail Pracownik zobowigzany jest wyslac
wiadomos¢ tekstowa na numer telefonu wskazany w Poleceniu pracy zdalnej.

. W okresie pracy zdalnej Pracownik zobowiazany jest do prowadzenia ewidencji czasu

pracy, ktora stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 14/2020 Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub

niesprawnos$ci lub obnizeniu sprawno$ci sprzetu, urzadzen, Srodkow komunikacji

bezposredniego przelozonego.

. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko pracy zdalnej w sposob

zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Bezpieczenstwo pracy zdalnej

. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng na wlasnym sprzecie.

. Pracownik musi zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczna prac¢ zdalng
z zachowaniem whasciwego poziomu bezpieczefistwa informacji.

. Pracujgc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy (ani inne nieuprawnione osoby
przebywajace w otoczeniu pracy zdalnej) nie mieli wgladu w wykonywang pracg,



10.

11,

12

13.

14.

w szczeg6Olnosel poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie
pracy z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy wglad.

. Sprzet, na ktérym wykonuje si¢ prace zdalng powinien by¢ zabezpieczony poprzez hasto

dostgpu znane tylko Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng.

Odchodzac od komputera nalezy upewnic si¢, ze urzadzenie zostato zablokowane.
Zabronione jest udostgpnianie sprzgtu wlasnego w trakcie wykonywania pracy zdalnej
innym osobom, np. domownikom.

Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres 1 harmonogram wykonywanej pracy okresla
bezposredni przetozony w porozumieniu z Pracownikiem, jednakze Pracownik moze takze
zaproponowa¢ wlasny harmonogram i zakres pracy, ktory bedzie mogl realizowac
po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

. Praca zdalna wykonywana bedzie w godzinach pracy Centrum na podstawie

zaakceptowanego przez Pracodawce harmonogramu.
W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegolnosci:
1) korzystanie z Internetu powinno wymagac uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,
2) hasto dostepu powinno sktadac si¢ z co najmniej 10 znakow, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr i znakdw specjalnych,
3) typ szyfrowania WPA2,
4) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wiasny,
5) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;j.
Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:
1) na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,
2) zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje,
3) zostala wlgczona zapora systemowa,
4) zostal zainstalowany i dziala w tle system antywirusowy,
5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN,
6) wylaczono autouzupetnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowe;,
7) zostal zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych
(np. WinRAR, 7-ZIP),
8) zostalo ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dluzszym braku
aktywnosci,
9) jezeli urzadzenie daje taka mozliwosé, praca jest wykonywana na koncie
z ograniczonymi uprawnieniami.
Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenie
na potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk zatrudniony w Centrum.
Jezeli jest niezbedne przesylanie informacji o charakterze poufnym, w szczegoélnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hasltem, zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych wraz z dokumentami powigzanymi.
Jezeli informacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny
zosta¢ udostgpnione w zalgczniku zabezpieczonym haslem, zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych wraz z dokumentami powigzanymi.
Zabezpieczeniu powinny podlega¢ dane osobowe kazdej kategorii, niezaleznie
od ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

rp)



15. Hasto powinno zostaé przekazane odbiory inna droga komunikacji, zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych wraz z dokumentami powigzanymi. Hasto powinno
by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe. Dozwolone jest ustalenie stalego
hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

16. Rekomendowane metody zabezpieczenia hastem:

1) nadanie hasta do pliku, w ktérym sa dane osobowe,
2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresj¢ z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem,

17. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta starannoscia, polegajaca
w szczegblnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

18. W przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcéw, ktorzy nie znajg si¢ wzajemnie
i/lub ich adresy e-mail sa adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

§6

Zasady korzystania z dokumentéow w formie papierowej

1. Zgodnie z obowigzujgcymi u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy.

2. Obowiazuje ogdlny zakaz zabierania dokumentdw lub ich kopii poza siedzibg¢ Pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik
zglasza do bezposredniego przelozonego prosb¢ o mozliwos¢ ich skopiowania oraz
zabrania kopii do domu na czas wykonywania pracy zdalne;.

4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub ustnie, Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezb¢dnych
dokumentow i przygotowuje ich zestawienie, zawierajace informacje jakie dokumenty,
w jakiej liczbie zostaly skopiowane i dokonuje wpisu w Rejestrze dokumentow, ktory
stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 14/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stargardzie z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

5. Podczas przewozenia kopii dokumentow do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowal szczegdlng ostroznosé, aby ich nie zgubi¢, aby dokumenty nie ulegly
zniszczeniu oraz aby nie byly dostepne osobom nieuprawnionym. Dotyczy to takze
miejsca wykonywania pracy zdalnej.

6. Po zakonczeniu pracy, wszystkie kopie dokumentoéw nalezy zwréci¢ bezposredniemu
przetozonemu, ktory weryfikuje ich kompletnosé i decyduje, czy kopie podlega¢ beda
zniszczeniu zgodnie z Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, czy tez
niezbedne bedzie ich dalsze przetwarzanie.

§7

Dzialania niedozwolone

1. Niedozwolone jest:
1) udostgpnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelniania do systeméw,
2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail,



3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg droga komunikacji, ktdrg
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

4) korzystanie z urzadzen, ktdre nie zostaly zatwierdzone przez Pracodawce,

5) odmowienie informatykowi przegladu urzadzenia,

6) niszczenie dokumentow w domu,

7) udostegpnianie wlasnego sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan stuzbowych
innym osobom,

8) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
z domownikami,

9) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika,

10) zabranie dokumentéw bez pisemnej lub ustnej zgody bezposredniego przetozonego,

11) zabranie oryginatow dokumentow,

12) niezwrdcenie dokumentow.

§8

Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostgpu do wlasnego sprzgtu oraz
posiadanych danych i informacji, w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych,
przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacych, oraz zniszczeniem.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki bezpieczenstwa danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z
dokumentami powigzanymi.

. Wszelkie formy naruszenia ochrony danych osobowych wykorzystywanych przez
Pracownika w formie pracy zdalnej musza by¢ zglaszane Pracodawcy niezwlocznie,
tj. w chwili ich wystgpienia.

§9

Postanowienia ogélne

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 na danym obszarze.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi zalaeznik nr 5 do zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie z dnia 15 paZzdziernika
2020 .

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujace.

: rektor
Powiatowego @ent Pomoc? Rodzinie

.

Monik Rygili—Gawronska
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 14/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Stargardzie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie os$wiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz
zobowigzuje si¢ do przestrzegania postanowien Polityki bezpieczenistwa danych osobowych
przyjetej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie wraz z dokumentami
powigzanymi oraz jestem s$wiadom odpowiedzialnosci zwigzanej z ochrong danych
osobowych lub/i danych szczegdlnej kategorii, w ktorych posiadaniu bede w zwigzku z pracg
zdalna.

(data i podpis pracownika)
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