Zarzadzenie nr 14/2020
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej
z dnia 17 czerwca 2020 roku

w sprawie polecenia wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 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 Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Borkach

z/s w Woli Osowiriskiej zarzadza, co nastepuije:

§1
1. Poleca sie wykonywanie przez pracownikéw Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowinskiej, wymienionych w § 2, pracy okreslonej w umowie o pracg poza
miejsce jej statego wykonywania (siedzibg GOKIiS), w szczegbInosci w miejscu zamieszkania

lub innym uzgodnionym z pracodawcg migjscu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej odbywac sie bedzie zgodnie z regulaminem pracy zdalnej,
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia
§2
1. Poleceniem wykonywania pracy zdalnej sg objeci wszyscy pracownicy z wyjgtkiem
pracownika gospodarczego.
2, W czasie gdy pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 nie wykonuje pracy w GOKiS, jest
zobowigzany do pracy zdalnej w godzinach pracy GOKIS.
§3

Polecenie pracy zdalnej obowigzuje na czas okreslony od dnia ogloszenia do dnia 28 czerwca 2020
roku z mozliwoscig dalszego przediuzania do czasu opanowania sytuacji kryzysowej zwigzanej

z COVID-19.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 14/2020

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej z dnia

17 czerwca 2020 roku w sprawie polecenia
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach
z/s w Woli Osowiriskiej

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

pracownikow Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej w zwiazku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

1.

Praca zdalna polega na wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych poza siedzibg pracodawcy,
w szczegolnosci w miejscu zamieszkania pracownika lub innym odpowiednim miejscu.

Pracownik w systemie pracy zdalnej pracuje w takim samym rozkiadzie i systemie czasu
pracy, jaki przewidziany jest dla danej grupy pracownikdéw w regulaminie pracy.

Potwierdzeniem rozpoczecia i zakoriczeniem pracy zdalnej w danym dniu jest zgtoszenie
mailowe na adres e-mail malgorzata.kulikowska@gokisborki.p!

W toku pracy zdalnej pracownicy objeci jej obowigzkiem korzystajg z:

a) urzadzen mobilnych — laptopow i telefonéw komérkowych zapewnionych przez
pracodawce lub wiasnych komputerow badz laptopow, wyposazonych w odpowiednie
zabezpieczenia antywirusowe oraz wiasnych telefonoéw komérkowych, w zaleznosci
od mozliwoséci pracodawcy i pracownika oraz uzgodnier pomiedzy nimi;

b) w przypadku gdy pracownik korzysta ze sprzetu pracodawcy, pracodawca przekazuje
pracownikowi w uzytkowanie niezbedny sprzet na podstawie protokélu przekazania
sprzetu, zgodnym z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1.

Pracodawca zapewnia pomoc techniczng i niezbedne szkolenia dla pracownika wykonujgcego
prace zdalng w zakresie powierzonego sprzetu, oprogramowania bgdz tgcznosci.

Pracownik udostepnia do celéw wykonywania pracy zdalnej prywatne tgcze sieci Internet
zainstalowane w miejscu wykonywania pracy zdalnej. Za udostepnienie tgcza pracownikowi
lub korzystanie z witasnego sprzetu komputerowego nie przystuguje pracownikowi roszczenie
o wyptate swiadczenia pienieznego.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek stosowania $rodkéw ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa informacji w celu minimalizacji ryzyka naruszen, w tym stosowac
zasade czystego biurka, czystego ekranu i automatycznego blokowania ekranu w okresie
bezczynnosci oraz stosowac zabezpieczenia fizyczne dokumentéw i materiatéw zwigzanych
Z pracg przed dostepem o0s6b trzecich.

Pracodawca nie odpowiada za bezpieczne i higieniczne warunki pracy w miejscu
wykonywania pracy zdalnej. Pracownik zobowigzany jest:

a) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczernstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

b) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

Pracownik ma obowigzek pozostawa¢ w dyspozycyjno$ci wobec pracodawcy w ciggu dnia
roboczego pracy zdalnej, w tym bezzwtocznie odpowiadaé na pytania przetozonych.



10.

11.

12.

13.

W trakcie wykonywania telepracy pracownik jest zobowigzany do:

a) merytorycznego kontaktu z przetozonym lub inng wyznaczong przez pracodawce
osobg,

b) przyjmowania zadan na pisémie lub przestanych drogg elektroniczna,

c) potwierdzania telefonicznie lub elektronicznie pozostawania w dyspozycji pracodawcy
w wyznaczonym miejscu i okre$lonym przedziale czasowym w ciggu dnia pracy,

d) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania wytgcznie do celow
stuzbowych,

e) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, Srodkow facznosci
przed uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym
uzyciem,

f) przybywania do GOKiIS na uzasadnione merytoryczne wezwanie przekazane
przez przetozonego w dniach i godzinach pracy,

j) gotowosci do poddania sie kontroli przez pracodawce.

Pracownik przekazuje efekty pracy zdalnej (wykonane zadania) - bezposredniemu

przetozonemu. Zadania wymagajgce podpisania lub zatwierdzenia Dyrektor GOKIiS
sg przekazywane bezposrednio na adres: malgorzata.kulikowska@gokisborki.pl .

Pracodawca ma w kazdym czasie w okresie trwania dnia roboczego prawo do kontroli
wykonywania pracy zdalnej, w tym poprzez zgdanie uruchomienia potaczenia video
lub przekazania dotychczasowych efektdéw pracy.

W zakresie nieuregulowanym majg zastosowanie wewnetrzne przepisy prawa pracy GOKIiS
oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgce.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
pracownikow Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowiriskiej w zwigzku

Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych

Protokét z przekazania mienia pracownikowi
Sporzadzony w dniu

1. Pracownik .. . potwierdza, ze otrzymat do wytgcznego korzystania
w celach s+uzbowych mienie bedace w+asnosc:|a Pracodawcy, skiadajace sie z nastepujgcych
elementow:

a)
b)
c)

Uwagi do stanu powierzonego mienia:

2. Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykonywania czynnosci stuzbowych
(po zapoznaniu sie z instrukcjg obstugi oraz z godnie z zasadami bhp)

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na kazde zgdanie
pracodawcy

4. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w mienia pracownik jest zobowigzany
do okazania i zwrotu skfadnika mienia.



