Zarzadzenie Nr 4/2020
Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji
im. Floriana Mazurkiewicz oraz Biblioteki Publicznej

z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie: zasad bezpieczenstwa 1 pracy zdalnej w zwigzku z zapobieganiem
rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2 wsrdd pracownikow Kwileckiego Centrum
Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza oraz Biblioteka Publiczna w Kwilcz.

Zgodnie z ustawg z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem SARS-CoV-2, innych chorob zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 z 2020r.) wprowadza si¢ nizej
wymienione zasady pracy zdalnej.

§1

1. W zwigzku ze stanem wyzszej koniecznosci, pracownicy KCKIiEoBP w celu realizacji
zadan stluzbowych, moga wykorzystywac prywatny sprzet komputerowy, smartfony,
tablety itp. Do pracy zdalnej, $wiadczonej poza miejscem jej statego wykonywania.

2. Zdalny dostep do komputera, systemow 1 zasoboéw informatycznych KCKiEoBP moze
zosta¢ udzielone pracownikowi w okresie czasowym za zgoda dyrektora jednostki
organizacyjnej.

3. Godziny pracy zdalnej pozostaja zgodnie z obowigzujacym grafikiem.

§2

1. Pracownik wykorzystujacy prywatny sprzet, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, zobowigzany
jest do stosowania zasad bezpieczenstwa w obszarze przetwarzania danych osobowych
oraz danych stanowigcych tajemnice instytucji, nalezagcego do KCKiEoBP, zgodnie
z obowiazujaca Politykg Bezpieczenstwa RODO.

2. Urzadzenia i oprogramowania wykorzystywane do realizacji zdalnego dostepu nie
mogg zagraza¢ bezpieczenstwu udostepnionych przez KCKiEoBP zasobow i muszg by¢
chronione w sposob, ktory uniemozliwia i bezposrednie lub posrednie pozyskanie przez
osoby nieupowaznione.

3. Pracownik pracujacy zdalnie zobowigzany jest do:

a) zastosowania odpowiednich zabezpieczen chronigcych zasoby przed
oprogramowaniem zto§liwych (np. wirusami, robakami, backdoorami itd.)

- posiada¢ oprogramowanie antywirusowe

- posiada¢ silne hasto

b) komunikacji z dyrektorem oraz wspotpracownikami zgodnie z wlasnym czasem

pracy.



¢) korzystania z komunikatorow e-mail, telefon, telekonferencje oraz zamknigtej grupy
na facebook - CKIEoBP.

4. Pracownik korzystajacy ze zdalnego dostgpu do poczty oraz bazy danych ponosi
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2020
Dyrektora KCKiEoBP

z dnia 25 marca 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej w Kwileckim Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana

Mazurkiewicza oraz Biblioteki Publicznej

§1
Postanowienia ogolne
. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki KCKIEoBP zwanego dalej pracodawca i Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a. Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o pracg,
umowie zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej
taczacej Pracownika z Pracodawca, 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¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowg
0 prace oraz inng umow¢ cywilnoprawng, w tym umowe¢ zlecenia, umowe
0 wspotpracy, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem
obowigzkow na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawceg.

c. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczeg6lnych rozwigzania zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotywanych nimi
sytuacji kryzysowych )(Dz.U.2020 poz. 374 z pozn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu Pracy (tj.
z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040)

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do S$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
Z przeciwdziataniem COVID-19:

a. Po zlozeniu przez Pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania
pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

b. Po udzieleniu zgody na prac¢ zdalng od Pracodawcy lub bezposredniego
przelozonego w zwiazku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr2 do niniejszego Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia pracg w innym miejscu
niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-109.

§3

Prawa i obowiazku Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng



Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach
§4
Prawa i obowiazki Pracownika
Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:
a. Pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
I przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkoéw komunikacji elektronicznej,
b. Biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania
wynikow swojej pracy Pracodawcy
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w ty zakresie
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych 1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolni z nim zamieszkujacymi, oraz
zniszczeniem

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku
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;j,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym
obszarze.
Przed przystagpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr3 do
niniejszego Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewngtrzne procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej w KCKiEoBP
do Zarzadzenia nr 4/2020

Dyrektora KCKiEoBO

z dnia 25 marca 2020

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
od............ do............ / bezterminowo ma Pani/Pan ......................cL
wykonywac prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne .............c.ooovvveiiiiiinniinennenneans..

/imig 1 nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajgca z upowaznienia pracodawcy
/dzial, stanowisko/



Zalacznik nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej w KCKiEoBP
do Zarzadzenia nr 4/2020

Dyrektora KCKiEoBO

z dnia 25 marca 2020

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

7 uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ............ do..ooviniinn. /
bezterminowo.

Pracg zdalng bede wykonywat/a w miejscy zamieszKania / inne ...........ccoovvvreneneieseneniennnns

Opcjonalnie: Prosbg swa uzasadniam

/imig¢ i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/



Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy Zdalnej w KCKiEoBP
do Zarzadzenia nr 4/2020

Dyrektora KCKiEoBO

z dnia 25 marca 2020

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu Pracy Zdalnej w Kwileckim
Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza oraz Biblioteki Publicznej
1 zobowiazuje¢ si¢ do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz , ze
ukonczylem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/






