
Załącznik
do Zarządzenia Dyrektora Regionalnego

Ośrodka Polityki Społecznej w Lublinie
Nr 14/2020 z dnia 14 kwietnia 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej 

w Regionalnym Ośrodku Polityki Społecznej w Lublinie
 

 Niniejszy regulamin został opracowany na podstawie przepisów:

1) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych                                 z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374,               z późn. zm.),

2) ustawy z dnia 6 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z późn. zm.),

3) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych                i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119).
§ 1. Postanowienia ogólne 
1. Regulamin jest aktem wewnętrzny Regionalnego Ośrodka Polityki Społecznej w Lublinie i powstał w celu ustalenia reguł pracy zdalnej oraz określenia praw i obowiązków Pracodawcy i Pracownika w związku z przeciwdziałaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania się COVID-19. 

2. Regulamin obowiązuje osoby, które wykonują pracę zdalną bez względu na formę zatrudnienia w Regionalnym Ośrodku Polityki Społecznej w Lublinie. 

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r.  poz. 374 z późn. zm.).

2) Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną na podstawie umowy               o pracę, jak i na podstawie umowy cywilnoprawnej, której wykonanie wiąże się                z realizacją obowiązków na rzecz Regionalnego Ośrodka Polityki Społecznej                   w Lublinie w miejscu ich stałego wykonywania wyznaczonego przez Pracodawcę.

3) Pracodawcy – należy przez to rozumieć Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej            w Lublinie reprezentowany przez Dyrektora.

4) Pracy zdalnej – należy przez to rozumieć pracę wykonywaną przez czas oznaczony poza miejscem jej stałego wykonywania określonym w umowie o pracę lub umowie cywilnoprawnej w związku z przeciwdziałaniem COVID-19, jeżeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest możliwe. 

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o której mowa w art. 675-617 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z późn. zm.),

§ 2. Warunki dopuszczalności pracy zdalnej
1. Pracownik jest zobowiązany do świadczenia pracy zdalnej w związku                                        z przeciwdziałaniem COVID-19: 

1) po złożeniu przez Pracodawcę oświadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczącego polecenia wykonywania pracy zdalnej, którego wzór stanowi Załącznik nr 1 do Regulaminu.   

2) po udzieleniu przez Pracodawcę zgody na pracę zdalną w związku z wnioskiem pracownika o umożliwienie pracy zdalnej, którego wzór stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu, jeśli wykonywanie pracy na danym stanowisku umożliwia pracę                               w innym miejscu niż miejsce stałego jej wykonywania oraz jeśli jest to niezbędne do przeciwdziałania i zapobiegania rozprzestrzeniania się COVID-19.

2. Polecenie pracy zdalnej nie wpływa na treść umowy o pracę i w związku z jego wydaniem nie jest wymagana zmiana treści umowy o pracę na mocy porozumienia stron, czy też przez wypowiedzenie zmieniające warunki pracy.

3. Powyższe zasady odnoszą się również do zawartych umów cywilnoprawnych.
§ 3. Czas pracy
1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownik pracuje w systemie czasu pracy wynikającym z regulaminu pracy lub harmonogramu.  

2. Praca zdalna powinna być wykonywana tylko od poniedziałku do piątku w godzinach normalnej pracy, w których dany pracownik pracował, tj. w przedziale od 7:30 do 15:30.  

3. W przypadku, gdyby Pracownik chciał pracować w innych godzinach niż jego standardowe godziny pracy, powinien złożyć wniosek o ustalenie dla niego indywidualnego rozkładu czasu pracy. Skan wniosku powinien zostać wysłany do Pracodawcy na adres rops@lubelskie.pl. Indywidualny rozkład czasu pracy obowiązuje od dnia następnego po zaakceptowaniu wniosku przez Pracodawcę. Oryginał wniosku          w formie papierowej musi być dostarczony do Oddziału Kadrowo-Administracyjnego najpóźniej w ciągu 2 dni po zakończeniu wykonywania pracy zdalnej.

4. Pracownik, wykonując pracę zdalną, powinien przestrzegać przepisów o czasie pracy,           a zwłaszcza dotyczących nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku dobowego. 

§ 4. Praca w godzinach nadliczbowych
1. Pracownik ma obowiązek zgłoszenia Pracodawcy potrzeby wykonywania pracy                   w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych może być wykonywana jedynie na podstawie polecenia wydanego za pośrednictwem e-maila, który powinien być przesłany także do wiadomości do Oddziału Kadrowo-Administracyjnego.

3. Po zakończeniu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracownik powinien         w kolejnym dniu pracy przesłać e-mailem do Pracodawcy informację o liczbie godzin                  i przedziale czasu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownik samodzielnie rejestruje pracę w godzinach nadliczbowych. Zestawienie czasu pracy w godzinach nadliczbowych, wymaga zatwierdzenia przez Pracodawcę. 
§ 5. Urlopy i absencje
1. Pracownik wykonujący pracę zdalną składa wnioski o urlop wypoczynkowy za pośrednictwem e-maila wysyłanego na adres rops@lubelskie.pl oraz do wiadomości do Oddziału Kadrowo-Administracyjnego.

2. Za pośrednictwem e-maila Pracownik zgłasza również inne nieobecności w pracy, do których ma prawo na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów prawa pracy.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie do zasad usprawiedliwiania nieobecności w pracy stosuje się odpowiednie regulacje przepisów regulaminu pracy. 
§ 6. Prawa i obowiązki Pracodawcy
1. Pracodawca ma obowiązek przeprowadzić wstępną analizę ryzyka wraz ze wskazaniem wszystkich zagrożeń występujących w procesie pracy zdalnej.

2. Pracodawca dopuszcza możliwość wykonywania pracy zdalnej w oparciu o sprzęt komputerowy oraz oprogramowanie, które spełnia wszystkie wymogi bezpieczeństwa będące własnością Pracownika.   

3. Pracodawca powinien zapewnić, o ile to możliwe, pełny dostęp do zasobów Regionalnego Ośrodka Polityki Społecznej w Lublinie z uwzględnieniem przedmiotu                 i charakteru pracy wykonywanej przez Pracownika.

4. Pracodawca ma prawo:

1) organizować proces pracy w sposób umożliwiający Pracownikowi pracę zdalną, zlecać  określone zadania, które powinny być wykonane przez Pracownika podczas pracy zdalnej, udzielać informacji merytorycznych, 

2) weryfikować wykonane zadanie, w tym również żądać potwierdzenia ich wykonania np. poprzez przesłanie raportu dziennego lub tygodniowego,

3) odwołać polecenie wykonywania pracy zdalnej w przypadku jej niewykonywania przez Pracownika w wyznaczonych godzinach pracy lub znacznego obniżenia efektywności wykonywanej pracy. W takich przypadkach Pracownik będzie zobowiązany do wykonywania pracy w siedzibie Pracodawcy.

1. § 7. Prawa i obowiązki Pracownika
2. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego udzielonego przez Pracodawcę bądź osobę do tego wyznaczoną, z zachowaniem wszystkich środków ostrożności. Pracownik niezwłocznie zgłasza Pracodawcy wszystkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
3. Pracownik wykonuje pracę zdalną w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z Pracodawcą. Pracownik jest zobowiązany do wykonywania pracy zgodnie z treścią umowy łączącej go z Pracodawcą oraz zakresem obowiązków.
4. Pracownik ponadto zobowiązuje się do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy 
określonych w Regulaminie pracy, o ile nie jest objęty indywidualnym rozkładem czasu pracy i przyjmowania do realizacji bieżących zadań przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiązków, w szczególności                                    z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej.

2) bieżącego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wyników swojej pracy Pracodawcy.

3) zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposób zapewniający bezpieczne                i higieniczne warunki pracy.

4) raportowania wykonanych obowiązków Pracodawcy.

§ 8. Ochrona danych osobowych oraz tajemnicy ustawowo chronionej
1. Pracownik zobowiązuje się do zabezpieczania dostępu do sprzętu komputerowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym także znajdujących się na nośnikach papierowych) przed dostępem osób trzecich, w tym wspólnie z nim zamieszkujących, oraz przed zniszczeniem w trakcie pracy jak i po jej zakończeniu. 

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiązku przestrzegania postanowień Polityki ochrony danych osobowych przyjętej u Pracodawcy wraz z dokumentami powiązanymi oraz z zachowania tajemnicy ustawowo chronionej. 
3. Obowiązuje ogólny zakaz zabierania dokumentów lub ich kopii poza siedzibę Pracodawcy.
4. Jeżeli do pracy zdalnej niezbędny jest dostęp do dokumentów papierowych, Pracownik zgłasza do Pracodawcy prośbę o możliwość ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej. Zasady korzystania z dokumentów w miejscu pracy zdalnej, w tym ich kopiowania Pracownik uzgadnia z bezpośrednio przełożonym.
5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibę Pracodawcy oryginałów dokumentów,                         z wyjątkiem przypadków szczegółowo uzgodnionych z bezpośrednim przełożonym. 
6. Jeżeli Pracownikowi powierzone zostaną dokumenty papierowe, ma on obowiązek wydzielenia odrębnego miejsca do ich przechowania, tak aby dokumenty nie uległy uszkodzeniu, zgubieniu bądź zniszczeniu. 

7. Pracownik zobowiązany jest również do niezwłocznego zgłaszania wszelkich niepokojących przypadków mających wpływ na poziom ochrony danych do Inspektora Ochrony Danych w sposób przyjęty u Pracodawcy.

 
§ 9. BHP
1. W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej Pracownik jest zobowiązany niezwłocznie poinformować o tym telefonicznie bezpośredniego przełożonego lub Pracodawcę na adres rops@lubelskie.pl.

2. Pracownik powinien współdziałać z powołanym zespołem powypadkowym w celu ustalenia przyczyn i okoliczności wypadku przy pracy, a jeśli to niezbędne, umożliwić członkom zespołu oględziny miejsca wypadku. 

§ 10. Postanowienia końcowe
1. Każdy z pracowników ma obowiązek zapoznania się z regulaminem. Sposób potwierdzenia zapoznania się z regulaminem realizowany będzie poprzez wysyłkę               e-maila z potwierdzeniem zapoznania się z jego treścią na adres iod.rops@lubelskie.pl  wraz ze wskazaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska służbowego i komórki organizacyjnej Pracownika - wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 3 do Regulaminu.
2. Praca zdalna jest wykonywana przez czas określony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca może dowolnie kształtować okres wykonywania pracy zdalnej, uwzględniając stopień zagrożenia rozprzestrzenianiem się COVID-19 na danym obszarze.
3. Regulamin wchodzi w życie z dniem następnym po dniu podpisania i jest udostępniany pracownikom drogą mailową. 

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje się wewnętrzne regulaminy oraz procedury obowiązujące u Pracodawcy z uwzględnieniem dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczeństwa informacji oraz przepisy prawa powszechnie obowiązującego. 
Załącznik Nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej 

w Regionalnym Ośrodku Polityki Społecznej w Lublinie 

..............................................................

(miejscowość, data)

.............................................................

.............................................................

(dane pracodawcy)

...............................................................

...............................................................

(dane pracownika)
Polecenie pracy zdalnej
Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych              z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 poz. 374, z późn. zm.), polecam świadczenie pracy w sposób zdalny, tj. poza siedzibą zakładu pracy w okresie od dnia …...............……... do dnia ............................. / do odwołania. 
Jednocześnie proszę o przestrzeganie w szczególności następujących procedur pracy zdalnej:

1) szyfrowanie wszelkich danych osobowych oraz przestrzeganie przepisów ustawy                   z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia                        27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016);

2) pracownik świadczący pracę w sposób zdalny i pracodawca (za pośrednictwem kierownika)  przekazują informacje niezbędne do wzajemnego porozumiewania się za pomocą środków komunikacji elektronicznej albo podobnych środków indywidualnego porozumiewania się na odległość;

3) pracodawca ma prawo kontrolować wykonywanie pracy przez pracownika świadczącego pracę w sposób zdalny w miejscu wykonywania pracy.

..............................................................

(podpis pracodawcy)
Załącznik Nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej 

w Regionalnym Ośrodku Polityki Społecznej w Lublinie 
Wniosek o umożliwienie pracy zdalnej
Z uwagi na panującą w kraju sytuację wywołaną COVID-19,  zwracam się z prośbą                          o umożliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ………….................... do …….........…..…… /do odwołania*. 

Pracę zdalną będę wykonywał/a w miejscu zamieszkania/inne* ……………………………… .......................................................................................................................................................
…………………………………………………

/imię i nazwisko Pracownika/

…………………………………………………

/stanowisko, komórka organizacyjna/

* niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej 

w Regionalnym Ośrodku Polityki Społecznej w Lublinie 
Oświadczenie Pracownika
Oświadczam, że zapoznałem się z treścią Regulaminu pracy zdalnej w Regionalnym Ośrodku Polityki Społecznej w Lublinie i zobowiązuje się do jego przestrzegania. 

Jednocześnie oznajmiam, że znane są mi zasady ochrony danych osobowych. 

…………………………………………………

/imię i nazwisko Pracownika/

…………………………………………………

/stanowisko, komórka organizacyjna/
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