Zarzadzenie nr 5/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 02.11.2020r.

w sprawie ustalenia w Gminnym OSrodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej
Regulaminu pracy zdalnej i zadaniowej.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych raz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) oraz
art. 140. Kodeksu pracy (tj. Dz. U. z 019 r. poz. | 040 z psozn. zm.) zarzadzam CO nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej i zadaniowej w Gminnym Osrodku Kultury
w De¢bnicy Kaszubskiej, okreslajacy szczegdétowe zasady pracy zdalnej 1 zadaniowej
spowodowanej mozliwoscig wystapienia sytuacji kryzysowej w zwigzku z grozbg zakazenia
wirusem COVID - 19, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej

Anna Pietrzak



Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 5/2020 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej z dnia 02.11.2020r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ i ZADANIOWEJ
w Gminnym OSrodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej

§1

Postanowienia ogolne

. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej i zadaniowej oraz

zwigzane z tym prawa i obowiazki Dyrektora Gminnego Osrodka w Debnicy Kaszubskiej,

zwanego dalej ,,Pracodawcg" oraz pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy

Kaszubskiej, zwanych dalej ,Pracownikami", w zwigzku 2z przeciwdziataniem

i zapobieganiem rozprzestrzenianiu si¢ COVID-109.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie 0 prace taczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas 0znaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

2) pracy zadaniowej — nalezy przez to rozumie¢ prace¢ polegajaca na wyznaczeniu czasu
pracy poprzez wskazanie Pracownikowi niezbednych zadan jakie ma wykonaé
w obowigzujacym czasie pracy w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19 w miejscu ich
statego wykonywania.

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-67 17 Kodeksu pracy.

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej i zadaniowej

. Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

1) po ztozeniu przez Pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr
1 do Regulaminu,

2) po udzieleniu przez Pracodawce zgody na prace zdalng w zwigzku z wnioskiem
Pracownika 0 umozliwienie mu pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

. Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zadaniowej w ramach przeciwdziatania
COVID-19:

1) po ztozeniu przez Pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dotyczacego plecenia wykonywania pracy w trybie zadaniowym, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng i zadaniowa.

. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej i zadaniowej oraz zada¢ od
Pracownika informacji o jej wynikach.



§4

Prawa i obowigzki Pracownika

. Pracownik wykonuje pracg¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
Z trescig umowy taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, W szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkow komunikacji
elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow Swojej
pracy Pracodawcy;

3) potwierdzania obecno$ci W pracy poprzez przesytanie e-maila badz sms do Pracodawcy
informujacego 0 rozpoczeciu w danym dniu pracy zdalnej i pozostawanie
w okreslonych godzinach w dyspozycji Pracodawcy.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

. Pracownik wykonujacy prac¢ zadaniowa zobowigzuje si¢ do:

1) wykonywania pracy w miejscu okreslonym w umowie o pracg;

2) umozliwienia Pracodawcy w okre§lonych godzinach kontaktu ze sobg, na wypadek
nieprzewidzianych sytuacji, waznych w ramach taczacego go stosunku pracy;

3) biezacego zglaszania Pracodawcy potrzeb zwigzanych ze $wiadczeniem pracy
I wykonywanych zadan.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dost¢pu do sprzetu
stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na
nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim
zamieszkujacymi, oraz przed ich 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 i zadaniowa jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc
stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej badz zadaniowej Pracownik zapoznaje
si¢ z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do
Regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewng¢trzne
procedury obowigzujace U Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej i Zadaniowej
w Gminnym O$rodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej

Polecenie wykonywania pracy zdalnej
Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19,

POIECAM Pani/PanU ... e

(imie¢ i nazwisko pracownika)

$wiadczenie pracy w dniach:

—od............... do...............
—od............... do...............
—od........ ... . do...............
—od........ ... . do...............
— bezterminowo*

poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania,

Bl et

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej i Zadaniowej
w Gminnym O$rodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej

Whniosek 0 umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg W Kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-1 9,

zwracam si¢ Z prosba 0 umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach:

—od............... do...............
—od............... do...............
—od........ ... do...............
—od............. .. do...............

— bezterminowo*

Prace zdalng bed¢ wykonywatl/a w miejscu zamieszkania, tj.

/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy Zdalnej i Zadaniowej
w Gminnym O$rodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej

Polecenie wykonywania pracy zadaniowej

Na podstawie art. 140 Kodeksu pracy oraz w celu przeciwdziatania COVID-19,

POIECAM Pani/PanU ... ... e

(imie¢ i nazwisko pracownika)

$wiadczenie pracy w dniach:

—od............... do...............
—od............. .. do...............
—od............. .. do...............
—od............... do...............
— bezterminowo*

w trybie pracy zadaniowe;j.

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Pracy Zdalnej i Zadaniowej
w Gminnym O$rodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej i zadaniowej
w Gminnym Osrodku Kultury w Dg¢bnicy Kaszubskiej 1 zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz
polityki bezpieczenstwa obowigzujacej W Gminnym Osrodku Kultury w Debnicy
Kaszubskiej.

/dziat, stanowisko/



Uzasadnienie

Wprowadzenie Regulaminu Pracy zdalnej i zadaniowej w Gminnym Os$rodku
Kultury w Debnicy Kaszubskiej Zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
nr 5/2020 z dnia 02.11.2020r wynika z podejmowania wszelkich krokow zmierzajacych

do przeciwdziatania szerzeniu si¢ epidemii COVID-19.



