Zarzadzenie nr 20/2023
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebie-Zdroj z dnia 07.04.2023r.

w sprawie ustalenia zasad okazjonalnej pracy zdalnej pracownikoéw Osrodka Pomocy

Spotecznej Jastrzebie-Zdro;j.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.
z 2023 r., poz.40) oraz art.67°*§1 ustawy z dnia 01.12.2022r. o zmianie ustawy Kodeks Pracy
oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2022r. poz.1510 z pézn.zm.) oraz §8 Statutu Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju przyjetego uchwatg nr XVII1.160.2011 Rady Miasta

Jastrzebie-Zdréj z dnia 22.12.2011r. z pézn.zm. zarzgdzam:

ZASADY OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

§1
1. W trakcie zatrudnienia okazjonalna praca zdalna moze by¢ swiadczona na wniosek
pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej w wymiarze nie
przekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.
2. Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady wnioskowania i wykonywania okazjonalnej
pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1.
3. Zobowigzuje pracownikbw do zachowania nalezytej starannosci w procesie

wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej i przestrzegania niniejszych zasad.

§2
1. Pracownik moze ztozy¢ wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej (zatgcznik
nr 1), ktéry winien by¢ zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego, w ktérym
pracownik jest zatrudniony.
2. Dyrektor na podstawie wniosku wydaje porozumienie dot. wykonywania okazjonalnej
pracy zdalnej (zatgcznik nr 2), do porozumienia dotgcza sie:
® Karte ewidencji zadan realizowanych w trakcie okazjonalnej pracy zdalnej
(zatgcznik nr 3)
® oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z oceng ryzyka i instrukcjg BHP, oraz
zobowigzaniu do ich przestrzegania, ktére sg okreslone w niniejszych zasadach

(zatgcznik nr 4),



® oswiadczenie o0 zapoznaniu sie pracownika z procedurami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych oraz o zobowigzaniu do ich przestrzegania (zatgcznik nr 5)

® oswiadczenie o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej (zatgcznik nr 6)

® oswiadczenie potwierdzajgce ze na stanowisku wykonywania okazjonalnej pracy
zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy (zatgcznik nr 7),

3. W przypadku, kiedy warunkiem wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej jest
wyposazenie pracownika w odpowiedni sprzet (np. laptop, telefon) albo umozliwienie
dostepu do systemoéw informatycznych pracodawcy, bezposredni przetozony ustala
mozliwo$¢ udostepnienia sprzetu z jego dysponentem, a mozliwos¢ dostepu do
systemow informatycznych z informatykiem.

4. Pracownik zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia bezposredniego
przetozonego lub osoby, ktéra zastepuje bezposredniego przetozonego o
jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci sprzetu, o ktérym mowa w ust. 2. Osoba ta
podejmuje decyzje co do dalszego postepowania ze sprzetem.

5. Pracownik zobowigzuje sie do uzywania sprzetu, wymienionego w ust. 2 wytgcznie do
celow stuzbowych, w sposob zgodny z jego przeznaczeniem.

6. Miejsce wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej okre$lone jest w porozumieniu

wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, o ktérym mowa w ust. 1.

§3
Do niniejszych zasad zatagcznikami sa réwniez:
1. Procedury ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania okazjonalnej pracy
zdalnej stanowigce
2. Informacja zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej na podstawie art. 6731§ 5 k.p. stanowigce
3. Ocena ryzyka zawodowego — stanowisko pracownik administracyjno-biurowy -

okazjonalna praca zdalna stanowigcy

§4
Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Z-cy Dyrektora, Kierownikom

Dziatow, Gtownemu Ksiegowemu Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju.



§5
Niniejszy Regulamin podlega ogtoszeniu poprzez przestanie pocztg elektroniczng, lub prze-
kazaniu wersji papierowej do Z-cy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego i Kierownikow Dzia-
tow.

§6
Zobowigzuje Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw do przekazania i zapoznania sie

z Regulaminem Premiowania wszystkich podlegtych pracownikow.

§7
Traci moc Zarzgdzenie Nr 58/2021 z 14 grudnia 2021r.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



