ZARZADZENIE NR 12/2020
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Centrum Uslug
Wspélnych w Nowej Sarzynie

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) oraz na
podstawie § 18 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej
Sarzynie

zarzadzam co nastepuje

§ 1
W zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie, wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie obowigzuje do odwotlania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtownemu Ksiegowemu i Kierownikowi Dziatu Kadr,
Plac i Obstugi Administracyjne;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 12/2020
Dyrektora Centrum

Ustug Wspo6lnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych w Nowej Sarzynie zwanym, dalej
,Pracodawcg” 1 Pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okre$long w umowie o prace
oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez
czas  oznaczony poza miejscem jej stalego  wykonywania w  zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu 0 umowe
0 prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o dzielo, jesli
realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.
1842).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67° — 67!7 Kodeksu pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z pdZ. zm.).

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziatlaniem

COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce os$wiadczenia w formie pisemnej dotyczacej polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu;

2) po udzieleniu zgody na pracg¢ zdalnag od Pracodawcy lub bezposredniego przelozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktdrego wzor stanowi
zalgcznik Nr 2 do Regulaminu - jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19;
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3) o$wiadczenia i wnioski, o ktdrych mowa w pkt 1 1 2 muszg by¢ uzupelnione o podpisanie
zalacznika Nr 3 i zalgcznika Nr 4.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy
Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz Zzgda¢ 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 Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Za zgodg pracownika dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania pracownika ze sprzetu prywatnego.

3. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkdéw, w szczegdélnosci z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji elektronicznej;

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

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce, tj. telefonicznie,
mailowo, zalogowanie si¢ do programdw.

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

5. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w spos6b zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspolnie
z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Kazde pobranie sprzgtu stuzbowego musi zostaé odnotowane w rejestrze, ktdrego wzor
stanowi zatgcznik Nr 5.

3. Pracownik na czas wykonywania pracy zdalnej odpowiada za wyniesione z siedziby Centrum
Ustug Wspoélnych w Nowej Sarzynie dokumenty w formie papierowe;.

4, Kazde wyniesienie dokumentéw w formie papierowej do domu musi by¢ odnotowane
w stosownym rejestrze umozliwiajgcym pdzniejsze rozliczenie dokumentéw, ktérego wzor
stanowi zalgcznik Nr 6.

5. Obowigzuje zakaz tworzenia kopii zapasowych, skandéw oraz zdjg¢ pobranych dokumentow.
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6. Po zakonczeniu pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek niezwlocznie odda¢ dokumenty
W stanie nienaruszonym.

7. Podczas pracy na wlasnym sprzecie pracownik musi zadba¢ o to, aby jego sprzet
byt odpowiednio zabezpieczony, pamigta¢ o podstawowych wymogach bezpieczenstwa
(aktualny system operacyjny, programy antywirusowe, aktualizacje, instalowanie na swoich
urzgdzeniach oprogramowania i pobierania ich tylko z wiarygodnych Zrdédet). Powinien
zabezpieczy¢ sprzet przed dostgpem innych oséb, np. domownikéw. Przechowywane dane
na urzadzeniach przenosnych (np. pamigé¢ USB) powinny by¢ zaszyfrowane i zabezpieczone
hastem.

8. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiazku
przestrzegania procedur ochrony danych osobowych przyjetych u Pracodawcy.

9. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawartej pomigdzy
Pracownikiem a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostalym zakresie tj. m.in. okresu
przetwarzania danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktérych dane dotycza,
odbiorcéw danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora danych
osobowych Pracownikdw.

§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem 1 zobowigzaniem
do jego przestrzegania. Wzoér os$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 3 i zatacznik Nr 4
do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej
w Centrum Ustug Wsp6lnych
w Nowej Sarzynie

.......................................................................................

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosé, data)

( stanowisko stuzbowe)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zZwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19,
polecam Pani $wiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w formie pracy

zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez COVID-19 w dniu/dniach .........................

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
osoby upowaznionej do skiadania
oSwiadczen w jego imieniu)
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej
w Centrum Uslug Wsp6lnych
w Nowej Sarzynie

...............................................

...............................................

(stanowisko sfuzbowe)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................... do

...................

..................................................................................................................

...............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.........................................................

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(podpis pracodawcy lub osoby
osoby upowaznionej do skladania
o$wiadczen w jego imieniu)

*) — niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie Strona I z 1



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu pracy zdalnej
w Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

.........................................................

(miejscowosé, data)

...............................................

...............................................

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Na podstawie motywu 46 oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢), d) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizgycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym oraz
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych

nimi sytuacji kryzysowych.

o$wiadczam, ze bede korzystat z przystugujacego mi prawa do pracy zdalnej oferowanego
mi przez pracodawce, w zwigzku z czym bede korzystal/la z prywatnego sprzetu
komputerowego oraz zastosuje si¢ do wytycznych zawartych w obowigzujacych procedurach,
zwhaszcza procedurach dot. bezpiecznego przetwarzania danych. Zobowigzuje si¢ do
usuniecia wszelkich pozyskanych danych po zakoniczeniu wykonywania pracy z prywatnych
no$nikéw danych.

..........................................

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu pracy zdalnej
w Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

REJESTR POBRANEGO PRZEZ PRACOWNIKOW SPRZETU

L.p. | Nazwisko i imi¢
Pracownika

Nazwa sprzetu

Data pobrania
sprzetu

Podpis Data oddania
sprzetu

Podpis
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Zatagcznik Nr 6

do Regulaminu pracy zdalnej
w Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

REJESTR POBRANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW DOKUMENTOW

L.p. | Nazwisko i imi¢ Nazwa Data pobrania | Podpis | Data oddania | Podpis
Pracownika dokumentu dokumentu dokumentu
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