Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2020
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Zdunskiej Woli

z dnia 25.03.2020r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W MIEJSKIM DOMU KULTURY W ZDUNSKIEJ WOLI

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli (dalej jako ,,pracodawca”) i

pracownikow w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspoélpracy 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,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe¢ O prace
oraz inng umow¢ cywilnoprawng, w tym umowg zlecenia, umowg¢ o wspotpracy, umowe
o dzielo, jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz

Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania w wyznaczonym przez pracodawce,

o Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020.374 ze

zm.),
e COVID-19 - choroba zakazna wywotana wirusem SARS-CoV-2.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia 16

maja 2019 r., Dz.U.2019.1040 ze zm.).



§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19 po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego, pracownika lub osobe
upowazniong o$wiadczenia w formie pisemnej, elektronicznej lub ustnej dot. polecenia

wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sSposob umozliwiajacy
pracownikowi prace zdalng.
2. Pracownik, o ktérym mowa w § 1, pozostaje w statym kontakcie w godzinach pracy e-mailowym
i/lub telefonicznym z przetozonymi i wspoipracownikami.
3. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia si¢ w miejscu
$wiadczenia pracy.
4. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ 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
taczacej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkow, z zastrzezeniem odmiennosci wynikajacych

z jej zdalnego charakteru.

2. Pracownik pozostaje w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace
w placowce, miejscu zamieszkania lub w innym wyznaczonym miejscu, 1 jej podejmowania
w miejscu wskazanym w umowie o prace na polecenie pracodawcy lub osobe przez niego

upowazniong, bezposredniego przetozonego.
3. Ponadto pracownik zobowiazuje si¢ do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy

i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach



zakresu jego obowiazkéw, w szczegélno$ci z wykorzystaniem $rodkdw komunikacji

elektroniczne;j,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej

pracy pracodawcy na jego polecenie,

e potwierdzania obecnosci w pracy badz jej zakonczenia w sposob okreslony przez
pracodawce, tj. poprzez zalogowanie i1 wystanie e-maila z poczty stuzbowej do kierownika

lub dyrektora.

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
5. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy

bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych
1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego/prywatnego oraz
posiadanych danych i1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych) przed

osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujagcymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z zatacznikami
1 dokumentami powigzanymi oraz przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczeg6Olnosci przepisow Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych

3. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzuje si¢ do:

e stosowania si¢ do wytycznych pracodawcy oraz wykorzystywanie do pracy tylko
komputera 1 telefonu firmowego lub komputera prywatnego po uzyskaniu zgody
pracodawcy

e zadbanie o bezpieczenstwo urzadzen w sieci domowej — silne hasto do sieci Wi-Fi oraz

aktualizacje oprogramowania urzadzen to podstawy obowigzek pracownika;



e zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, do ktorych
pracownik ma dostgp oraz do nierozpowszechniania jakichkolwiek danych do jakich

pracownik ma dostep w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej;

§6
Postanowienia koncowe
1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajagc stopien zagrozenia

rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystagpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z tre$cig niniejszego
regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o§wiadczeniem i1 zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne

procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Miejskim Domu Kultury
w Zdunskiej Woli

(miejscowos¢, data)

Polecenie wykonania pracy zdalnej
Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020.374 ze zm.), polecam $wiadczenie pracy

w sposob zdalny, tj. poza siedzibg zaktadu pracy w okresie od dnia ..................... do dnia ............

/podpis pracodawcy/



Zaltacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Miejskim Domu Kultury
w Zdunskiej Woli

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

*wpisa¢ odpowiednio

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Miejskim Domu
Kultury w Zdunskiej Woli 1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, jednocze$nie oznajmiam, ze

znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych.

/imig¢ i nazwisko pracownika/



