Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2020

Dyrektora

Gminnego Osrodka Kultury i Turystyki w Dorohusku

Regulamin pracy zdalnej w Gminnym OSrodku Kultury i Turystyki
w Dorohusku
z dnia 17.12.2020 r.

§ 1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady pracy zdalnej w Gminnym Osrodku Kultury
i Turystyki w Dorohusku (dalej jako ,,Pracodawca”) w zwigzku z zapobieganiem
I przeciwdziataniem rozprzestrzeniania si¢ choroby COVID — 19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ,pracy zdanej” — nalezy przez to rozumie¢ pracg zawarta w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej
taczacej pracownika z pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem
rozprzestrzenianiu si¢ choroby COVID — 19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe,

b) ,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu o
umowe o prace oraz o umowe cywilnoprawna, w tym umowg zlecenia, umowe
o wspolpracy, umowe o dzieto, jezeli realizacja tej mowy wigzg sie z
wykonywaniem obowigzkéw na rzecz pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez pracodawce,

C) ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegllnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i
zwalczaniem COVID — 19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz.374 z p6z. zm.).

§ 2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdanej w zwigzku z zapobieganiem
i przeciwdzialaniem rozprzestrzeniania si¢ choroby COVID — 19 :
1) Po poleceniu pracownikowi (w formie pisemnej lub elektronicznej) przez
pracodawce pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2) Po udzieleniu zgody pracodawcy, na wniosek pracownika o umozliwienie pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
3) Po wypehieniu przez pracownika o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi
Zalacznik nr 3 do Regulaminu.



4)

Jezeli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym
miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ choroby COVID — 109.

§ 3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy pracownikowi prace zdalng. Praca zdalna odbywa si¢ na sprzgcie
stuzbowym, lub za zgoda pracownika — prywatnym (jednak bez prawa dochodzenia
jakichkolwiek roszczen finansowych od pracodawcy z tego tytutu).

§ 4

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczacej go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto pracownik zobowigzany jest do:

a)

b)

d)

pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi, w
szczegolnosci z wykorzystaniem §rodkéw komunikacji elektroniczne;,
biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania ich
pracodawcy,

potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce, tj.
telefonicznego zglaszania gotowo$ci do pracy w ciaggu 30 min. od jej
rozpoczecia zgodnie z ustalonym harmonogramem, a po zakoficzeniu pracy w
formie zdalnej uzupelnienie papierowej listy obecnosci w siedzibie pracodawcy
(z adnotacja ,,PZ”),

pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§ 5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ w wersji
papierowej) przed osobami postronnymi, w tym wspoOlnie z nim
zamieszkujacymi.



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

§ 5

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalne;j,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ choroby COVID — 19
na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢
z tre$cig niniejszego Regulaminu, co potwierdza podpisem i zobowigzuje si¢ do
jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 grudnia 2020 r.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej

w Gminnym OS$rodku Kultury i Turystyki
w Dorohusku

z dnia 17.12.2020 r.

Piecze¢ pracodawcy

stanowisko

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 20 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID -19, innych
chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu

przeciwdziatania COVID — 19, w dniach od ...
4 1 T polecam Panu/Pani
.............................................. (imi¢ 1 nazwisko pracownika) wykonywanie
pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/innym miejscu

............................................................................................... (adres).
Praca zdalna bedzie wykonywana za posrednictwem laptopa sluzbowego

(oznaczenie laptopa — marka, nr seryjny)/za posrednictwem prywatnego urzadzenia
pracownika.

podpis pracodawcy

Niniejszym potwierdzam otrzymanie polecenia:

Dorohusk, dnia ...

podpis pracownika



Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej

w Gminnym OS$rodku Kultury i Turystyki
w Dorohusku

z dnia 17.12.2020 r.

Imig i nazwisko miejscowos¢, data

stanowisko

Imig i nazwisko pracodawcy

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej
(uzupetnia pracownik, ktory nie otrzymat od pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID — 19

zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod ..................... ..
dO cee /bezterminowo.

Prace zdalna bede wykonywat/-a w miejscu
ZAMIESZKANTA/INNY I ...ttt ettt et et e e et et e e et eeae e e
(adres).

Opcjonalnie: Prosb¢ swoja uzasadniam:

Podpis pracownika



Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej

w Gminnym O$rodku Kultury i Turystyki
w Dorohusku

z dnia 17.12.2020 r.

Oswiadczenie pracownika

(uzupetnia kazdy pracownik, ktory ma wykonywac prac¢ zdalng)

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w Gminnym Os$rodku
Kultury i Turystyki w Dorohusku i obowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadczam, ze znane mi sg zasady ochrony danych osobowych przyjete u
Pracodawcy.

Data i podpis pracownika



