Zarzadzenie nr 7/2020 r.
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Mysliborzu

z dnia 16 marca 2020 .

w sprawie: wprowadzenie procedury pracy zdalnej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

Na podstawie art.§ 8 ust. 1 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu stanowigcy zatgcznik nr 1
do Uchwaty nr LVI/333/2002 r. Rady Miejskiej w Mysliborzu z dnia 24 czerwca 2002 r. oraz na
podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020, poz. 374) zarzadzam co nastepuje:

§ 1
W Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu wprowadza si¢ procedury pracy zdalnej
stanowigce zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalagcznik do Zarzadzenia nr 7/2020 r. z dnia 16.03.2020 r.

PROCEDURY WYKONYWANIA PRACY POZA MIEJSCEM JEJ STALEGO
WYKONYWANIA (PRACA ZDALNA)

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020, poz. 374)
wprowadzam procedury dotyczgce wykonywania przez pracownikow Osrodka Sportu i
Rekreacji w Mysliborzu zwanym dalej ,,O$rodkiem™, pracy okreslonej w umowie o prace,
poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna).

§1

Praca zdalna polega na wykonywaniu czynnoéci stuzbowych w miejscu innym niz siedziba
zaktadu pracy.

§2

Praca zdalna polega na zdalnym 1lgczeniu sie za pomocag szyfrowanego potaczenia
z komputerem w Osrodku i korzystaniu z programéw i dokumentéw w nim zawartych lub
pobieranych drogg elektroniczna, a takze na dostgpie do poczty elektronicznej Osrodka.

§3

Pracownik pracujacy zdalnie otrzyma hasta dostgpu do pracy zdalnej, ktérych nie bedzie
udostepnial osobom do tego nie upowaznionym.

§4
Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce $wiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik musi zapewni¢ wiasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczna prace
zdalng z zachowaniem wilasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne moglyby ustyszec¢
fragmenty stuzbowych rozmoéw lub zapoznac¢ si¢ z fragmentami wykonywane;j pracy.

3. Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby. domownicy nie mieli wgladu w wykonywang
prace, w szczegdlnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera oraz
smartfona, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy
wglad.



4.

Praca zdalna powinna odbywa¢ si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z
pracodawca, co oznacza, Ze pracownik jest dostgpny i realizuje swoje dziatania w
ustalonych godzinach.

Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartfona nalezy upewnié
sie, ze urzadzenie zostalo zablokowane.

§5

Wykonywana praca zdalna podlega¢ bedzie monitoringowi na podstawie logow
systemowych.

§6

Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej

i

10.

Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowigzuje o0gblny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibg
pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostgp do dokumentéw papierowych,
pracownik zglasza do pracodawcy prosbg o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania
do domu na czas wykonywania pracy zdalne;.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibg pracodawcy oryginaléw dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane.

Informacja jest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlng ostrozno$é, aby ich nie zgubié

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica w
szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnos¢.

§7



Dopuszcza si¢ skrocenie jak i wydluzenie okresu $wiadczenia pracy zdalnej na czas
oznaczony i uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.

§8

Pracownik wykonujacy prace zdalna obowiazany jest stosowa¢ si¢ do polecen przelozonego,
(art. 100 § 1 k.p.).

§9

Zgodnie z art. 108 § 1 k.p. pracodawca moze stosowa¢ kare upomnienia lub nagany za
nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, jak
réwniez przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§°10

Praca zdalna nie wymaga podpisu na liscie obecnosci pracownika oddelegowanego do pracy
zdalnej. Pracownik potwierdza gotowos¢ do pracy w momencie zalogowania do systemu,
natomiast koniec pracy potwierdza wylogowaniem z systemu. Na list¢ obecnosci nanosi si¢
adnotacje, o fakcie §wiadczenia przez parownika pracy w domu w danym dniu.

§ 11

Praca zdalna w Oérodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu odbywa si¢
7 zachowaniem zapisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych RODO).

Mysliborz, dnia 16 marca 2020r.



Mysliborz, 16 marca 2020r.

Pani

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020, poz. 374), polecam
$wiadczenie pracy w sposob zdalny, tj. poza siedziba zakladu pracy w okresie od dnia
..................... 2020 roku do dnia 2020 roku.

Jednoczesnie prosze o stosowanie si¢ do PROCEDURY WYKONYWANIA PRACY
POZA MIEJSCEM JEJ STALEGO WYKONYWANIA (PRACA ZDALNA).

»



