Zarzadzenie Nr 17/2020
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne] w Gieraftowicach

z dnia 23 lipca 2020 roku

w sprawie: wykonywania pracy zdalnej w Gminnej Bibliotece Publicznej w Gierattowicach.

Na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych zarzgdzam co nastepuje:

81

Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Gierattowicach moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie
pracy zdalnej w formie pisemnego polecenia, ktére stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
lub wyrazi¢ zgode na wniosek o umozliwienie pracy zdalnej. Wniosek stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.
§2

Pracownik zobowiazany jest do zapoznania sie i przestrzegania Regulaminu Pracy Zdalnej podczas
epidemii COVID-19, oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia oraz do podpisania
upowaznienia do przetwarzania danych podczas pracy zdalnej stanowigcego zatgcznik nr 4 do

zarzadzenia.
§3

Regulamin pracy zdalnej obowigzujgcy podczas epidemii COVID-19 stanowi zatgcznik nr 5 do

zarzadzenia.
§4

Dokonuje sie zmiany w Zataczniku nr 1 do Regulaminu ZFSS z dnia 04.05.2019r. Zmiana dotyczy
Pouczenia — Objasnienie do oswiadczenia pkt. 1 otrzymuje brzmienie Oswiadczenie o dochodach

pracownicy sktadajg wraz z pierwszym wnioskiem o dofinansowanie w danym roku kalendarzowym .
§5

Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17 w sprawie wykonywania

pracy zdalnej w Gminnej Bibliotece Publicznej w Gieraftowicach

Data

Gminna Biblioteka Publiczna w Gierattowicach
ul. Ogrodowa 47

44-186 Gieraftowice

Polecenie pracy zdalnej
Na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiagzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych polecam Pani/Panu ... (imie i nazwisko

pracownika)

Swiadczenie pracy poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas
zagrozenia wywotanego przez COVID-19 od......ccovevceviiineennnne.

Data i podpis Pracedawcy lub osoby upowainionej



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 17 w sprawie wykonywania

pracy zdalnej w Gminnej Bibliotece Publicznej w Gierattowicach

Data

Imie i nazwisko pracownika

Filia

Gminna Biblioteka Publiczna w Gierattowicach
ul. Ogrodowa 47

44-186 Gierattowice

Whniosek o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej podczas trwania
epidemii koronawirusa (COVID-19)

Na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych zwracam sie z uprzejmga prosbg o czasowa zmiane warunkéw
wykonywania pracy w okresie stanu epidemii spowodowanego korona wirusem poprzez
umozliwienie mi wykonywania pracy w ramach systemu pracy zdalnej.

Data i podpis Pracownika.



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 17 w sprawie wykonywania

pracy zdalnej w Gminnej Bibliotece Publicznej w Gierattowicach

Data

Oswiadczenia Pracownika

Ja nizej podpisana/podpisany swiadomy odpowiedzialnosci oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem
si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej obowigzujgcym w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Gieraftowicach i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Data i podpis Pracownika.



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 17 w sprawie wykonywania

pracy zdalnej w Gminne] Bibliotece Publicznej w Gierattowicach

Data

Upowainienie do przetwarzania danych podczas pracy zdalnej

Zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych stanem zagrozenia epidemiologicznego w kraju, jak rowniez
skorzystaniem przez Pracodawce Gminnej Biblioteki Publicznej w Gieraftowicach z mozliwosci
organizowania pracy zdalnej upowazniam :

Panig/ Pana .......ccceuw.. IMie T HAZWISKOL s wvenivsnssssuenasal stanowisko stuzbowe.......cceevernnns do przetwarzania
danych osobowych poza siedzibg Gminnej Biblioteki Publicznej w Gierattowicach i adres
11T T w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych wynikajacych

z powierzonego Pani/Panu zakresu czynnosci.
Upowaznienie cbowigzuje od.......c.ccoveveecen. do/do odwotania .

Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wytacznie miejsce wykonywania pracy zdanej
okreslone

w porozumieniu Pani/ Pana z Dyrektorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Gierattowicach

ul. Ogrodowa 47 w Gierattowicach miejscem zamieszkania/przebywania

Upowaznienie obejmuje réwniez mozliwos¢ przemieszczania sie z dokumentacja papierowa z miejsca
wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy Gminnej Biblioteki Publicznej w Gierattowicach
ul. Ogrodowa 47 w Gierattowicach.

Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pani/Pan zobowigzana do przetwarzania danych
osobowych wyigcznie we wskazanym zakresie oraz zgodnie z przepisami RODO. Informuje,
iz podpisane przez Panig zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, obowigzuje
w kazdym miejscu wykonywania obowigzkdw stuzbowych, réwniez w przypadku wykonywania pracy
zdalnej.

Data i podpis Pracownika.



Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 17 w sprawie wykonywania

| pracy zdalnej w Gminnej Bibliotece Publicznej w Gieraltowicach.

|
|

REGULAMINU PRACY ZDALNEJ OBOWIAZUJACY PODCZAS EPIDEMII
COVID-19

§1

Postanowienia ogélne

1Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiagzane z tym prawa
i obowigzki w Gminnej Bibliotece Publicznej w Gieraltowicach ul. Ogrodowa 47
Gierattowice w zwiazku z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem rozprzestrzeniania sie
COVID-19.

2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o

a) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o prace, pomigdzy
pracownikiem, a dyrektorem Gminnej Biblioteki Publicznej w Gierattowicach wykonywana
przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku
z przeciwdzialaniem zagrozeniom rozpowszechniania si¢ COVID-19, jezeli pozwalajg na to
aktualne potrzeby Pracodawcy oraz rodzaj i zakres zadan powierzonych Pracownikowi.

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobg zatrudniona w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Gierattowicach w oparciu 0 umowe o pracg, oraz inna umowe cywilnoprawna,
w tym umowe zlecenia, umowe o wspolpracy, umowe o dzielo, jesli realizacja te] umowy
wigze sie z wykonywaniem obowigzkow na rzecz placowki w miejscu stalego wykonywania
wyznaczonym przez pracodawce.

¢) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 roku o szezegdlnych
rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374
z pdzn.zm.)

3 Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy
w rozumieniu Kodeksu pracy (675-6717);

4 Obowigzki stuzbowe wykonywane w formie pracy zdalnej sa wykonywane w miejscu
zamieszkania Pracownika lub innym uzgodnionym z Dyrektorem , z zastrzezeniem, Ze praca
taka nie stanowi podrézy stuzbowej i nie uprawnia do wyptaty diet.

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
1.Pracownik jest zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
zagrozeniom rozpowszechniania si¢ COVID-19

a) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Gieraltowicach moze poleci¢ pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej w formie pisemnego polecenia, ktdre stanowi zatacznik nr 1 do



niniejszego zarzadzenia lub wyrazi¢ zgode na wniosek o umozliwienie pracy zdalne;j.
Whniosek ten stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

b ) pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ i przestrzegania Regulaminu Pracy Zdalnej
podczas epidemii COVID-19, o$wiadczenie stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia oraz do
podpisania upowaznienia do przetwarzania danych podczas pracy zdalnej stanowiacego
zalgeznik nr 4 do zarzadzenia..

2. Pracodawca moze odmoéwi¢ uwzglednienia wniosku o prace w trybie Pracy Zdalnej,
lub odwota¢ Pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie, w szczegdlnosci z uwagi
na aktualne potrzeby Pracodawcy lub ze wzgledu na rodzaj i zakres zadan aktualnie
powierzonych Pracownikowi. W przypadku odwotania Pracownika z trybu Pracy Zdalnej
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie stawi¢ si¢ w miejscu pracy wskazanym
W umowie o prace.

§3

Prawa i obowiagzki Pracownika

1.Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z dyrektorem placowki.

2.Pracownik podejmuje prace z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej, oraz na
biezaco informuje o wynikach swojej pracy dyrektora placowki lub bezposredniego
przelozonego.

2.Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania dyspozycyjnym dla dyrektora w ustalonych
godzinach pracy i przyjmowania do realizacji biezace zadania przekazywane pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow.

3.Pracownik potwierdza obecno$¢ w pracy poprzez codzienne elektroniczne informowanie
o gotowosci do wykonywanych obowiazkdow.

4 Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. W czasie pracy w trybie Pracy Zdalnej zobowigzany jest przestrzega¢ wszelkich zasad
obowiazujacych u Pracodawcy, dotyczacych korzystania z powierzonego mu sprzetu, danych
i dokumentow, w tym w szczegolnosei:

a) przestrzega¢ obowiazujacych u Pracodawcy zasad ochrony danych, w tym ochrony
danych osobowych okreslonych w Polityce Ochrony Danych Osobowych oraz
danych stanowiacych tajemnic¢ Pracodawcy

b) stosowaé hasta zabezpieczajace dostep do komputerdw stuzbowych

¢) nie udostgpnia¢ stuzbowego sprzetu , oprogramowania ani haset osobom trzecim

d) nie instalowa¢ zadnego oprogramowania na shizbowym komputerze bez
wyraznego uzgodnienia z Pracodawcg lub z osobg wyznaczong przez Pracodawce

e) przechowywaé powierzone dokumenty i dane w sposob catkowicie ograniczajacy
dostep do nich 0s6b nieuprawnionych

f) zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet przed nieuprawnionym wykorzystaniem,
zniszczeniem lub kradzieza

2



6. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu ochrony
przetwarzanych informacji oraz powierzonego sprzetu przed dostgpem o0séb
postronnych lub zniszczeniem. W szczegélnosci pracownik zobowigzany jest do
ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowiacych tajemnice stuzbowa
przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspolnie z nim mieszkajacymi.

7. Informacje, niezaleznie od nosnika, na ktorym zostaly zapisane, przeznaczone do uzytku
stuzbowego (stanowigce wlasnos$¢ pracodawey badz sporzadzane przez pracodawce) moga
by¢ wykorzystywane wylacznie do celdw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

8. Ustugi, sprzgt 1 oprogramowanie (w szczegolnosci komputery stacjonarne 1 przenosne,
telefony komorkowe, dostep do Internetu), bedace wlasnoscig badZz dostarczane przez
pracodawce. mogag by¢ wykorzystywane wylacznie do celéw stuzbowych. Sposéb

| korzystania z tych ushigi urzadzen moze byé rejestrowany oraz monitorowany
1 kontrolowany.
9. Pracownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za korzystanie z polgczenia internetowego
i utrzymywanie go, przy jednoczesnym zapewnieniu ochrony informacji poufnych

10. Zabronione jest:

a) przechowywanie na dyskach twardych komputeréw oraz na dyskach sieciowych
plikéw niezwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi;

b) przechowywanie w $rodkach przetwarzania informacji oprogramowania,
utworow muzycznych 1 wideo oraz innych plikow, ktérych uzywanie moze
powodowac naruszenie praw whasnosci intelektualnej;

¢) ingerowanie w konfiguracje fizyczng i logiczng powierzonych urzadzen
teleinformatycznych.

11. Pracownik ponosi konsekwencje przechowywania i wykorzystywania nielegalnego
| oprogramowania oraz materialéw 1 plikéw, o ktéorych mowa w pkt. 11 ust. a) i b)
w powierzonych mu srodkach przetwarzania informacji (np. komputerze).

§4

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1.Pracodawca zapewnia pracownikowi niezbedne narzedzia do wykonywanej pracy tj. telefon,
| laptop, drukarke itp. jak rowniez wsparcie techniczne, szkolenie dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy, teleinformatyczne,

2.Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika oraz
zadac¢ informacji o jej wynikach.

3. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenia lub zuzycie rzeczy
znajdujacych sie w Miejscu zamieszkania Pracownika.

4. Pracodawca nie ponosi kosztéw Miejsca zamieszkania ani zadnych innych kosztow
| zwiazanych z wykorzystywaniem Miejsca zamieszkania Pracownika jako miejsca pracy
w trybie Pracy Zdalne;.
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§ 4

Ochrona informacji i danych osobowych

1.Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego i posiadanych
danych przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz przed ich
Zniszczeniem.

2.Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy.

§5

Postanowienia koncowe

1.Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony na polecenie Pracodawcy, ktory moze
dowolnie zmieniaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2.Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym podpisem.

3.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowane sa wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Podstawa prawna pracy zdalnej regulowana jest przez ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakainych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pé6zn.zm. poz. 1040).



