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Rozdziat |. Organizacja pracy w oSrodku
pomocy spotecznej w okresie epidemii

1. Ograniczenie funkcjonowania i wytgczenie
bezposredniej obstugi interesantow w oSrodkach
pomocy spotecznej

Wprowadzenie stanu zagrozenia epidemicznego, a nastepnie stanu epidemii spowodo-
wato koniecznosé¢ modyfikacji dotychczasowych zasad funkcjonowania organéw admini-
stracji, w tym takze osrodkéw pomocy spotecznej. Ograniczenia te wynikaja zasadniczo
z przepis6w KoronawirusU (w zakresie dotyczacym przede wszystkim przeprowadzania
wywiadéw Srodowiskowych oraz wprowadzenia pracy zdalnej) oraz rozporzadzen wy-
konawczych:
1) wydanych na podstawie art. 46 ZapobChorébU:
a) rogporzqdzenie Ministra Zdrowia z 13.3.2020 r w sprawie ogtoszenia na obsza-
rze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego (Dz.U. z 2020 r.
poz. 433),
b) rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 20.3.2020 r. w sprawie odwotania
na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego
(Dz.U. z 2020 1. poz. 490);
2) wydanych na podstawie art. 46a ZapobChorébU:
a) rogporzqdzenie Rady Ministrow z 31.3.2020 r. w sprawie ustanowienia okreslo-
nych ograniczen, nakazow i zakazow w gwiqzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz.U. 22020 . poz. 566),
b) rozporzqdzenie Rady Ministréw z 10.4.2020 r. w sprawie ustanowienia okreslo-
nych ograniczen, nakazow i zakazow w gwiqzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz.U. 22020 . poz. 658),
c) rozporzqdzenie Rady Ministréw z 19.4.2020 r. w sprawie ustanowienia okreslo-
nych ograniczen, nakazow i zakazow w gwiqzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz.U. 22020 . poz. 697),



Rozdziat I. Organizacja pracy w osrodku pomocy spotecznej w okresie epidemii

d) rogzgporzaqdzenie Rady Ministrow z 2.5.2020 r. w sprawie ustanowienia okreslo-
nych ograniczen, nakazow i zakazow w gwiqzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz.U. 22020 . poz. 792),

e) rozporzadzenie Rady Ministrow z 16.5.2020 r. w sprawie ustanowienia okre-
$lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epi-
demii (Dz.U. z 2020 r. poz. 878).

W kwestii wprowadzenia konkretnych rozwiazan dotyczacych funkcjonowania osrod-
kéw pomocy spotecznej w okresie epidemii zasadnicze znaczenie miat przepis § 13
OgrEpidemiiR20(3), ktéry w podobnym brzmieniu obowiazywat juz w poprzednich roz-
porzadzeniach wykonawczych. Przepis § 13 ust. 1 OgrEpidemiiR20(3) stanowit, ze do od-
wolania realizowanie zadan przez urzad administracji publicznej lub jednostke organi-
zacyjna wykonujaca zadania o charakterze publicznym moze podlegaé ograniczeniu po-
legajacym na wykonywaniu:

1) wylgcznie zadan niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom;

2) okreslonych zadan przez ten urzad lub jednostke w sposéb wytaczajacy bezposred-

nia obstuge interesantéw.

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 2 OgrEpidemiiR20(3) w osrodkach pomocy spotecznej funk-
cjonowaty réznego rodzaju ograniczenia majace na celu wytaczenie bezposredniej ob-
shugi interesantéw. Polegaly one m.in. na:

1) wylgczeniu mozliwosci wnoszenia wnioskéw i pism czy tez odbierania wezwan lub
decyzji bezposrednio do lub od pracownikéw osrodku pomocy spotecznej;

2) wprowadzeniu sztywnych godzin przyjmowania interesantéw i ograniczeniu
liczby 0s6b przyjmowanych jednoczesnie w osrodku pomocy spotecznej (nawet do
jeden osoby), jak rowniez wprowadzeniu ograniczen co do miejsca przyjmowania
interesantdw (specjalnie wydzielone pomieszczenie);

3) wylaczeniu mozliwosci przeprowadzania przez pracownikéw osrodka pomocy
spotecznej czynnosci terenowych (spotkania z klientami, wizyty w miejscu za-
mieszkania, monitoring);

4) rezygnacji z przeprowadzania wywiadéw $rodowiskowych.

Rozporzadzeniem z 16.5.2020 r. (OgrEpidemiiR) przepis ten zostal w istotnej cze-
$ci uchylony i zastapiony nowa regulacja. Obecnie podstawa wprowadzenia ograni-
czen dotyczacych organizacji pracy w osrodku pomocy spotecznej jest § 12 nowego
OgrEpidemiiR. Na gruncie aktualnych przepiséw pozostawiono mozliwos$¢ wynikajaca
z § 13 ust. 1 pkt 1 OgrEpidemiiR20(3). Obowiazujacy obecnie § 12 ust. 1 OgrEpidemiiR
stanowi, ze do odwotania wykonywanie zadan przez urzad administracji publicznej lub
jednostke organizacyjna wykonujaca zadania o charakterze publicznym moze podlegaé
ograniczeniu polegajacym na wykonywaniu wylacznie zadan niezbednych do zapewnie-
nia pomocy obywatelom.

Jednoczesnie w § 12 ust. 3 OgrEpidemiiR powtdrzono tres¢ wczesniej obowigzujacego
§ 13 ust. 2 OgrEpidemiiR20(3), wskazujac, ze do zadan niezbednych do zapewnienia po-
mocy obywatelom nalezg m.in. sprawy z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych, swiadczenia ustug komunalnych czy wlasnie pomocy
spoteczne;j.
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Natomiast regulacja wczesniej obowigzujacego § 13 ust. 1 pkt 2 OgrEpidemiiR20(3) za-
stapiona zostala catkowicie nowym przepisem. Zgodnie z § 12 ust. 2 OgrEpidemiiR do
odwotania w urzedach administracji publicznej lub jednostkach organizacyjnych wyko-
nujacych zadania o charakterze publicznym dopuszczalna liczba interesantéw przebywa-
jacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba
na jedno stanowisko obstugi, z wytaczeniem osob realizujacych zadania w zakresie ob-
stugi interesantow.

Na podstawie § 12 ust. 1 OgrEpidemiiR kierownikowi (dyrektorowi) osrodka pomocy
spotecznej pozostawiono wiec mozliwo$é ograniczenia samego zakresu dziatan podej-
mowanych przez osrodki pomocy spotecznej. Z § 12 ust. 1 OgrEpidemiiR wynika, Ze or-
gan moze wykonywaé wytacznie zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywate-
lom. W przypadku osrodka pomocy spotecznej przepis ten nie bedzie miat jednak wiek-
szego znaczenia praktycznego, zwtaszcza w kontekscie § 12 ust. 3 OgrEpidemiiR.

Na gruncie obecnie obowiazujacych przepiséw znaczaca czes¢ ograniczen stuzacych wytaczeniu
bezposredniej obstugiinteresantéw nie znajduje juz podstawy prawnej. W § 12 ust. 2 OgrEpidemiiR
ustawodawca wskazuje zakres dopuszczalnych ograniczen, ktore aktualnie moga polegac¢ w zasa-
dzie wytacznie na ograniczeniu liczby interesantéw przyjmowanych jednoczesnie w budynku or-
ganu administracji.

O ,,otwarciu” urzedéw, w tym osrodkdw pomocy spotecznej, méwito sie juz od potowy
maja. Dos¢ duzg ,,burze medialng” wywotato wprowadzenie juz we wczesniejszym (nie-
obowigzujacym) OgrEpidemiiR20(2) przywotanego wyzej brzmienia § 13 ust. 2, powto-
rzonego nastepnie w OgrEpidemiiR20(3). Przepis ten okreslat, jakie zadania nalezy trak-
towad jako niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom w rozumieniu § 13 ust. 1
pkt 1 OgrEpidemiiR20(3), czyli zadania podstawowe, ktére musza by¢ realizowane mimo
stanu epidemii, wskazujac wsrdd nich zadania z zakresu pomocy spotecznej. Przyjecie
powyzszej regulacji zaczeto interpretowac jako ,,otwarcie” sie osrodkow pomocy spotecz-
nej oraz przywrocenie wprowadzonych w nich ograniczen.

Wydaje sie jednak, ze wéwczas cel wprowadzonej regulacji nie byt az tak daleki. Zastrze-
zenie, ze zadania z zakresu pomocy spotecznej nalezy traktowacd jako niezbedne i ich re-
alizacja nie moze zostaé zawieszona, nie oznacza, ze nie byto wéwczas dopuszczalne za-
stosowanie ograniczen, o ktérych mowa byta w § 13 ust. 1 pkt 2 OgrEpidemiiR20(3). Na-
tomiast obecnie, wobec uchylenia tego przepisu, faktycznie wiekszosé tych ograniczen
pozbawiona jest podstawy prawne;j.

Podobnie jak na gruncie wczesniej obowiazujacych rozporzadzen, takze w § 12 OgrEpi-
demiiR wprowadzono zastrzezenie, ze decyzje o rodzaju i formie wprowadzanych
ograniczen podejmuje kierownik urzedu administracji publicznej, dyrektor generalny
urzedu lub kierujacy jednostka organizacyjng wykonujaca zadania o charakterze publicz-
nym, uwzgledniajac koniecznosé¢ zapewnienia bezpieczenstwa obywateli, zawiadamia-
jac o tych ograniczeniach, w drodze ogloszenia, na stronie podmiotowej urzedu lub jed-
nostki, a takze przez wywieszenie ogloszenia w siedzibie urzedu lub jednostki (§ 12 ust. 4
OgrEpidemiiR).



Rozdziat I. Organizacja pracy w osrodku pomocy spotecznej w okresie epidemii

Wzdr Nr 1. Zarzadzenie w zakresie organizacji pracy osrodka pomocy spo-
lecznej w zwiazku ze stanem epidemii wydane na podstawie OgrEpidemiiR

Zarzadzenie nr... /.............

Z dnia ..oeeeevveieeriinnenennnn. I

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w ..................

w sprawie funkcjonowania Osrodka Pomocy Spolecznej w........cccceevvuveeeeeeeeennnnnne.

Napodstawie § 12 ust. 1 wzw. z ust. 2i ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 16 maja 20201.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem
stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 878)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

W zwiazku z koniecznoscig zapewnienia pomocy i wsparcia mieszkancom Gminy .............c.eeeee....
w okresie obowigzywania rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie usta-
nowienia okres$lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii
(Dz.U. z 2020 r. poz. 878) na czas obowigzywania tego rozporzadzenia wprowadza sie zmiany
w zakresie organizacji i funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w ........cocceevveeeeeenieeneennnes

§2

Zmianie ulegaja godziny pracy O$rodka Pomocy Spolecznej w.........ccccceeveeeeeenieeneennne W okresie
wskazanym w § 1 bedzie on funkcjonowat od godziny ................... do godziny .........cceeeune.

§3

W zwiazku z wprowadzeniem limitu dopuszczalnej liczby interesantéw przebywajacych w tym sa-
mym czasie w jednym pomieszczeniu do jednej osoby na jedno stanowisko obstugi, z wytaczeniem
os6b realizujacych zadania w zakresie obstugi interesantéw, ktory to limit wynika z § 12 ust. 2 roz-
porzadzenia Rady Ministréw z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograni-
czen, nakazdéw i zakazow w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 878),
zaleca sie umawianie interesantéw na konkretne terminy i godziny.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)
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2. Wprowadzenie w oSrodku pomocy spotecznej pracy
zdalnej

Pojecie pracy zdalnej wprowadzone zostato w art. 3 KoronawirusU. Wczesniej na grun-
cie prawa pracy pojecie to zasadniczo nie wystepowato, a przynajmniej nie byto zdefinio-
wane w przepisach. W KP funkcjonowato co prawda pojecie telepracy, ale terminéw tych
w zadnej mierze nie nalezy utozsamiad, jako ze dotyczy dwdch odmiennych i niepowia-
zanych ze sobg instytucjil.

W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez
czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statlego wykonywania —
pracy zdalnej (art. 3 ust. 1 KoronawirusU).

Zasadniczym pytaniem, jakie pojawia sie w zwigzku z wprowadzeniem analizowanej in-
stytucji do polskiego porzadku prawnego, jest ustalenie, czy praca zdalna moze mie¢ za-
stosowanie w osrodku pomocy spotecznej. Rzeczywisto$¢ z pierwszych dwdch miesiecy
epidemii pokazuje, ze taka mozliwos¢ istnieje. Wprowadzenie pracy zdalnej w osrodkach
pomocy spolecznej wiaze sie najczesciej rdwnoczesnie z wdrozeniem systemu pracy rota-
cyjnej, w ktérym w jednym czasie, w tym samym pomieszczeniu pracuje wytacznie jeden
pracownik. Pozostali pracownicy, ktérzy w ,,zwyczajnym” trybie réwniez pozostawaliby
w tym pomieszczeniu, pracuja zdalnie.

Kolejna kwestia jest dopuszczalno$é wprowadzenia takiego rozwiazania w osrodkach po-
mocy spotecznej w swietle przepiséw prawa.

W art. 3 ust. 1 KoronawirusU nie ograniczono w zaden sposéb kregu podmiotéw, ktére moga
wprowadzié prace zdalng, poprzez wytgczenie z nich organéw administracji publicznej. Co wiecej,
w art. 3 ust. 2 KoronawirusU wskazano, ze omawiany przepis mozna réwniez zastosowac¢ w od-
niesieniu do stuzb mundurowych. Nie powinno zatem ulega¢ watpliwosci, ze wprowadzenie pracy
zdalnej do osrodkdéw pomocy spotecznej jest prawnie dopuszczalne.

Z reguly nie budzi watpliwosci mozliwos¢ wprowadzenia pracy zdalnej w stosunku do
pracownikéw dziatéw swiadczen (rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyj-
nego, dodatkéw mieszkaniowych). Wieksze watpliwosci budzi wdrozenie omawianego
systemu w stosunku do pracownikéw socjalnych. Nalezy jednak mieé na uwadze, ze
w wiekszosci przypadkéw osrodki i tak wytaczaja prace w terenie, minimalizujac bezpo-
$redni kontakt z klientem. W tej sytuacji, kiedy znaczaca cze$¢ zadan pracownikéw so-
cjalnych realizowana jest za posrednictwem $rodkdw porozumiewania sie na odlegtosé,
zastosowanie pracy zdalnej takze w ich przypadku wydaje sie by¢ w peini dopuszczalne.

1 Zob. M. Rotkiewicz, Praca zdalna i przerwy w $wiadczeniu pracy spowodowane koronawirusem, KDRINF
2020, Nr 5, s. 8.
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Zgodnie z § 12 ust. 3 OgrEpidemiiR zadania z zakresu pomocy spotecznej naleza do zadan podsta-
wowych, niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom, z ktérych nie mozna zrezygnowac.
Nie oznacza to jednak, ze zadania te, w catosci lub czeSciowo, nie moga by¢ realizowane w sposéb
zdalny, czyli z innego miejsca niz miejsce pracy.

Warto takze nadmienic¢, ze ustawodawca nie wprowadzil zadnych przepiséw precyzu-
jacych zasady zwiazane z wprowadzeniem pracy zdalnej, sposobem jej realizacji, ewi-
dencjonowaniem czasu pracy czy weryfikacja wynikow takiej pracy przez pracodawce.
Jak wynika ze stanowiska Panstwowej Inspekeji Pracy, opublikowanego na stronie inter-
netowej Inspekcji, nalezy przyjac¢ w tym zakresie pelng swobode decyzyjng pracodawcy,
zarowno w odniesieniu do formy polecenia pracy zdalnej, okresu jej wykonywania czy
ewentualnego skrécenia lub wydtuzenia okresu pracy zdalnej?.

Artykut 3 KoronawirusU traci moc wigzacg po uptywie 180 dni od dnia wejscia w Zycie ustawy,
co wynika z art. 36 ust. 1 KoronawirusU. Jest to zatem maksymalny termin, w ktérym system ten
moze funkcjonowad, przy czym w osrodkach pomocy spotecznej najczesciej rozwigzania tego typu
wprowadzane sg krotkotrwale.

Jak wskazano wyzej, praca zdalna najczesciej wiagze sie z wprowadzeniem systemu pracy
rotacyjnej. W swietle regulacji § 12 OgrEpidemiiR catkowite ,,zamkniecie” osrodka po-
mocy spotecznej i przejscie w catosci na prace zdalna nie jest mozliwe. Wydaje sie jednak,
ze wdrozenie systemu pracy rotacyjnej w osrodku pomocy spotecznej jest dopuszczalne
i nie pozostaje w sprzecznosci z regulacja § 12 OgrEpidemiiR.

Wzor Nr 2. Zarzadzenie organizacyjne w przedmiocie wprowadzenia pracy rotacyjnej

Zarzadzenie nr... /.............

Z dnia ...c.ceeeeeeeeeeienienennnn. I

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w .........ccceeeeeeeiieiiiiiiinnnnnee

w przedmiocie wprowadzenia pracy rotacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznejw ...................

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2020 r. poz. 713)

2 https://www.pip.gov.pl/pl/wiadomosci/108610,praca-zdalna-przeciwdzialanie-covid-19.html (dostep:
14.5.20201.).
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zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W zwiazku z koniecznos$cig zapewnienia bezpieczenstwa mieszkanicom Gminy ..................... oraz
pracownikom O$rodka Pomocy Spotecznej w ..................... do odwotania wprowadza sie zmiany
w zakresie organizacji i funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w .........ccc.c....

§2

1. Zmiana organizacji pracy polega¢ bedzie wykonywaniu zadan stuzbowych przez pracownikéw
Osrodka w systemie rotacyjnym.

2. Praca rotacyjna polega na wykonywaniu pracy przez jeden dzien przez jednego pracownika
w jednym pomieszczeniu stuzbowym celem wykluczenia jednoczesnego pobytu w pomieszczeniu
wiecej niz jednej osoby.

3. Pozostali pracownicy beda wykonywac prace zdalna w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. z 2000 r. poz. 374 ze zm.).

§3

Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, otrzymuja wynagrodzenie za prace w pelnej wysokosci,
ktéra przystugiwataby im w przypadku wykonywania pracy w normalnych warunkach.

§4

Praca w systemie rotacyjnym realizowana bedzie na podstawie harmonogramu pracy rotacyjnej,
podanym do wiadomosci pracownikéw najpdzniej w dniu wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§5

Pracownik wykonujacy prace zdalng, ktdry wynosi poza teren Osrodka Pomocy Spolecznej
TV ettt e e ettt e et e e et e e e bt e e et e e e e bt e e e bt e e e e btee e abtee e abeeeenabaeeeanaeas dokumenty, zobowiazany jest do
zlozenia oswiadczenia, w ktérym wskazuje, jakie dokumenty wynosi oraz zobowigzuje sie do ich
zabezpieczenia przed utrata oraz dostepem oséb trzecich.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Praca zdalna nie musi wigza¢ sie z wprowadzeniem systemu rotacyjnego w catym
osrodku pomocy spotecznej. Moze takze wynikaé z polecenia skierowanego do konkret-
nego pracownika. Z przyczyn techniczno-organizacyjnych wskazane jest, aby polecenie
wykonywania pracy zdalnej zostato wydane na pismie. Ponizej zaprezentowano wzor ta-
kiego polecenia.
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Wzdr Nr 3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej

(miejscowos¢, data)

Polecenie pracodawcy
w przedmiocie wykonywania pracy zdalnej

Informuje Pana(-nig), ze w zwiazku z koniecznoscig zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancom
GININY cenvveeeeiieeeeeee ettt etee et e e oraz pracownikom Osrodka Pomocy Spotecznej
W eteeeeit e et e et e et e s saaeeeeas na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2000 r. poz. 374 ze zm.)
zobowiazuje Pana(-nig) do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace taczacej Pana(-nia)
z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w ................... w systemie zdalnym, tzn. poza siedzibg Osrodka.

Polecenie niniejsze dotyczy oKrestu 0d dNia .......cceeeeevieeriiiieeniieeeeiieeerieee et e eseeeeeeeeeens do dnia
....................... W zwiagzku z wykonywaniem pracy zdalnej przystuguje Panu(-ni) wynagrodzenie
w dotychczasowej wysokosci wraz z wszystkimi naleznymi dodatkami wynikajacymi z przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktéw wewnetrznych.

Przyjatem/Przyjetam do wiadomosci.

(podpis pracownika)

3. Zasady organizacji pracy poza siedzibg osrodka
pomocy spotecznej

Wprowadzajac system pracy zdalnej do osrodka pomocy spotecznej, nalezy jasno okresli¢
zasady wykonywania pracy poza siedziba osrodka. W szczegdlnosci ustalenia wymaga:
1) okreslenie zakresu zadan, jakie maja by¢ realizowane w ramach pracy zdalnej;
2) wskazanie technicznych $rodkéw umozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej
oraz ewentualnych rozliczen z tego tytutu;
3) okreslenie obowigzkéw zwigzanych z ewidencjonowaniem czasu pracy;
4) okreslenie sposobu dokumentowania i rozliczania zrealizowanych zadan i wyko-

nywanej pracy.




3. Zasady organizacji pracy poza siedziba oSrodka pomocy spoteczne;j

Odnoszgc sie do punktu pierwszego, podkresli¢ nalezy na wstepie, Ze polecenie wykony-
wania pracy zdalnej nie wymaga odrebnego okreslenia zakresu zadan pracownika. Pra-
cownik caty czas ma obowigzek realizowac zadania wynikajace z umowy o prace, zgodnie
z jej trescia i w sposob z niej wynikajacy. Nie ulega jednak watpliwosci, ze nie wszystkie
zadania pracownicze moga by¢ realizowane zdalnie. Warto wiec réwniez rozwazy¢, czy
dla przejrzystosci relacji miedzy pracownikiem a pracodawca zasadne nie bytloby okre-
$lenie, jakie konkretnie zadania powinny by¢é wykonywane w czasie wykonywania pracy
w sposob zdalny. Zatozenie to nabiera dodatkowego znaczenia w kontekscie wdrozenia
systemu pracy rotacyjnej. Zadania pracownika mozna wtedy podzieli¢ na te wymagajace
obecnosci w siedzibie osrodka pomocy spotecznej oraz takie, ktére mogg by¢ realizowane
zdalnie.

Istotne znaczenie bedzie miato takze wskazanie technicznych srodkéw stuzacych realiza-
cji pracy poza siedzibg osrodka. Oczywiscie podstawowymi narzedziami stuzacymi wy-
konywaniu pracy w tym systemie bedzie komputer oraz telefon komdrkowy. Nalezatoby
zatem ustalié, czy pracownik bedzie korzystat ze sprzetu prywatnego, czy stuzbowego.
Jezeli bedzie to sprzet prywatny, celowe bytoby ustalenie, czy pracownikowi bedzie przy-
stugiwat z tego tytutu zwrot kosztéw zuzycia sprzetu. Podobnie celowe bytoby uregulo-
wanie kwestii zuzycia mediéw, przede wszystkim pradu?.

Istotnym problemem przy wykonywaniu pracy zdalnej jest jej ewidencjonowanie. Nalezy
przyjaé, ze fakt wykonywania pracy w takiej formie nie wytacza obowigzku prowadzenia
pelnej ewidencji czasu pracy zgodnie z przepisami KP.

Zgodnie z art. 149 § 1 KP pracodawca ma obowiazek prowadzenia ewidencji czasu pracy pracow-
nika do celéw prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.
Obowiazek ten nie dotyczy tylko pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy, pra-
cownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakltadem pracy oraz pracownikéw otrzymuja-
cych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej (art. 149 § 2 KP).

Wprowadzajac prace zdalna, nalezatoby zatem ustali¢, w jaki sposéb pracownik ma po-
twierdzac fakt jej wykonywania w danym dniu. Mogtoby to nastapié np. poprzez telefo-
niczne lub mailowe potwierdzenie rozpoczecia pracy i jej zakonczenia.

Ostatnim aspektem pracy zdalnej wymagajacym doprecyzowania jest ustalenie sposobu
dokumentowania oraz rozliczania zrealizowanych zadan i wykonywanej pracy. Podsta-
wowym narzedziem, ktére mozna w tym zakresie wykorzystaé, bedzie z pewnoscia krot-
kie sprawozdanie dzienne, w ktérym pracownik wskazuje, w jakich godzinach wykony-
wat prace oraz jakie zadania zrealizowat w danym dniu.

Powyzsze zalozenia mogq by¢ przedmiotem porozumienia zawartego miedzy praco-
dawca a konkretnym pracownikiem lub przyjete w formie zarzadzenia, obowigzujgcego
wszystkich pracownikéw. To drugie rozwigzanie bedzie wskazane w szczegdlnosci wow-
czas, gdy w osrodku pomocy spotecznej wprowadzono system pracy rotacyjnej.

3 Por. M. Rotkiewicz, tamze, s. 9-10.
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Wz6r Nr 4. Zarzadzenie w przedmiocie sposobu wykonywania
pracy zdalnej w osrodku pomocy spotecznej

Zarzadzenie nr... /.............

Z dnia ....ceceeeeeeeeieneenennnn. I

Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w.........cccvevueeeevcinnnecennnne
w przedmiocie sposobu wykonywania pracy zdalnej w Osrodku Pomocy Spotecznejw .................

W zwigzku z wprowadzeniem zarzadzeniem Z dNia .........ceeeevereeiveeeeiieeeeiieeesieeeesieeeeeneeessneeenns
1 USSR systemu pracy rotacyjnej oraz pracy zdalnej w Osrodku Pomocy
Spolecznejw ........c...c...... , zwanym dalej O$rodkiem,

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wykonywanie pracy zdalnej przez pracownikdéw Osrodka Pomocy Spotecznej w..........cccveeueeneee.
polega na realizacji wszystkich zadan wynikajacych z umowy o prace, ktére moga by¢ realizowane
z wykorzystaniem srodkéw porozumiewania sie na odlegtosé. W celu umozliwienia wykonywania
przedmiotowych zadan pracodawca zapewni pracownikom dostep do baz danych oraz programéw
wykorzystywanych w pracy — w zakresie niezbednym do korzystania z nich poza siedzibg Osrodka.

§2

Wykonywanie pracy zdalnej przez pracownikéw Oérodka Pomocy Spolecznejw ................. odby-
wacd bedzie sie z wykorzystaniem ich prywatnych komputeréw oraz stuzbowych telefonéw komor-
kowych. Jezeli pracownik nie ma zainstalowanego programu antywirusowego na swoim kompute-
rze, pracodawca zobowiazuje sie zapewni¢ mu mozliwo$¢ zainstalowania oprogramowania wyko-
rzystywanego w O$rodku. W zwiazku i z tytutu korzystania z prywatnego sprzetu komputerowego
oraz celem rekompensaty kosztéw zwigzanych z uzyciem medidw (energia elektryczna, internet)
w czasie wykonywania pracy zdalnej wprowadza sie ryczalt za wykonywanie pracy zdalnej w kwo-
cie ... zt miesiecznie. W przypadku wykonywania pracy zdalnej przez niepelny miesigc lub wylacz-
nie w okre$lone dni wysokos¢ ryczattu ulega proporcjonalnemu obnizeniu.

§3

Pracownik zobowigzany jest poinformowaé pracodawce mailowo o rozpoczeciu i zakoriczeniu
pracy zdalnej. Informacje powyzsze bedq stanowi¢ podstawe do ustalenia i ewidencjonowania go-
dzin pracy pracownika. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z systemem
czasu pracy i rozkladem czasu pracy obowigzujacym w Osrodku Pomocy Spotecznej w .................
Praca zdalna w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest wytacznie na wyrazne polecenie pra-
codawcy.

§4

Pracownik zobowigzany jest sporzadzi¢ na koniec dnia wykaz czynnosci i zadan realizowanych
w ramach pracy zdalnej. Wykaz powinien by¢ przestany najpézniej do konica kolejnego dnia na ad-
res mailowy pracodawcy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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