Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr GOKIS - 4/2022

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
zdalnej obowigzujacego w Gminnym Osrodku
Kultury i Sportu w Siekierczynie

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ OBOWIAZUJACY W GMINNYM OSRODKU KULTURY

1.

| SPORTU W SIEKIERCZYNIE

§1
Postanowienia ogélne
Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Siekierczynie (dalej
jako "Pracodawca") i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID — 19.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID - 19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,
b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe
0 prace oraz umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe 0 wspotpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkow
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
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (tekst jedn. Dz. U. z 22 listopada 2021 r. poz. 2095; ost. zm. Dz. U. z
29 grudnia 2021 r. poz. 2459);
Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktére mowa w art. 67 5 — 67 7 Kodeksu pracy
(tekst jedn. Dz.U. z 30 lipca 2020 r. poz. 1320; ost. zm. Dz.U. z 28 czerwca 2021 r.
poz. 1162)
§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z

przeciwdziataniem COVID-19:



a) po ztozeniu przez Pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej Ilub
elektronicznej dotyczgcego polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktdérego wzor
stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
b) po udzieleniu zgody na prace zdalng od Pracodawcy w zwigzku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w
innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzenianiu sie COVID-19.
§3
Prawa i obowiagzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy
w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng. Praca zdalna odbywa sie na
sprzecie stuzbowym, lub za zgodg Pracownika prywatnym (jednak bez prawa
dochodzenia jakichkolwiek roszczen pienieznych od Pracodawcy z tego tytutu).

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od
Pracownika informacji o jej wynikach.

§4
Prawa i obowiazki Pracownika

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

2. Ponadto pracownik zobowigzuje sie do:
a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach jego obowigzkow, w szczgolnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji
elektronicznej,
b) biezagcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawienia ich
Pracodawcy,
c) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce — tj.
telefonicznego zgtaszania gotowosci do pracy w ciggu 30 min. od jej rozpoczecia
zgodnie z ustalonym harmonogramem, a po zakonczeniu wykonywania pracy w
formie zdalnej uzupetnieniu listy papierowej obecnosci w siedzibie Pracodawcy (z
adnotacjg "PZ")

3. Pracownik w miare mozliwosci ma prawo do wsparcia technicznego ze strony



Pracodawcy. Pracownik zgtasza Pracodawcy swoje uzasadnione potrzeby w tym
zakresie.
. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
§5
Ochrona informacji i danych osobowych
. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nimi zamieszkujgcymi,
oraz zniszczeniem.
. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u
Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.
§6
Postanowienia koncowe
. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalne;,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID -19 na danym
obszarze.
. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z
treScig niniejszego Regulaminu, co potwierdz pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przstrzegania. Wzor oswiadczenia
stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 r.

Zatwierdzam

Dyrektor GOKIiS w Siekierczynie
(...) Jolanta Napadtek



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy
zdalnej obowigzujgcym w Gminnym
Osrodku Kultury i Sportu

w Siekierczynie

(nazwa, adres pracodawcy)

(stanowisko)
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem covid-19, innych chorob zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam
Pani/Panu .........ccccoiiiiiiiiiiiieeeee s

Swiadczenie pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na

czas zagrozenia wywotanego przez COVID-19 0d ..o

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony w
okresie od... do ..., jednakze uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.
Pracodawca moze skrocic jak i wydtuzy¢ okres swiadczenia pracy zdalnej na czas

oznaczony, uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy
zdalnej obowigzujgcym w Gminnym
Osrodku Kultury i Sportu

w Siekierczynie

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujgcag w kraju sytuacjg wywotang zagrozeniem chorobg covid-19, zwracam
sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................... do
bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania:* ..........cccccceeeeiieeeeennnnnn.

Opcjonalnie: Prosbe swg uzasadniam: ..............euuiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e

(stanowisko)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy
zdalnej obowigzujgcym w Gminnym
Osrodku Kultury i Sportu

w Siekierczynie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z regulaminem pracy zdalnej w Gminnym Osrodku
Kultury i Sportu w Siekierczynie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Oznajmiam jednoczesnie, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.

(data i podpis Pracownika)



