ZARZADZENIE NR 25/2020

DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH w SULECHOWIE
z dnia 03 listopada 2020 r.

W sprawie ustalenia regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow Centrum Ustug
Wspélnych w Sulechowie

sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 1842) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdinych
W Sulechowie Zwigzany z wystepowaniem pandemii COVID-19.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspoinych
W Sulechowie z dnia 03.1 1.2020 .

REGULAMIN PRACY ZDALNE]J
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE

§1

Postanowienia ogéine

i obowigzki Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie (dalej jako »Pracodawca”)

i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie
COVID-19.

llekroé w Regulaminie jest mowa o-

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o praceg, umowie
zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas 0znaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspétpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowiazkéw na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania Wyznaczonym przez
Pracodawce,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-

19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020

Poz. 374 z péin. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksy pracy (tj.

z dnia 30 lipca 2020 r., Dz.U. z 2020r. poz. 1040 z pdzn. zm.)
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§2
Warunki dopuszczalnogci pracy zdalnej

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

COVID-19:

a) po ztozeniu przez pracodawce lub bezpos’redniego przetozonego pracownika
os$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

b) po udzieleniy zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezpoéredniego przetozonego
W zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienije pracy zdalnej, ktérego wzér
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jegli wykonywanie pracy na danym stanowiskuy
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego iej wykonywania oraz jesli jest
to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposoéb

umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie Pracy zdalnej oraz 73da¢ od pracownika

informacji o jej wynikach.

Pracodawca w miare mozliwogci technicznych powinien zapewnic prace na komputerach

stanowigcych wyposazenie Pracodawcy.

Praca zdalna powinna by¢ wykonywana za pomocy sprzetu komputerowego,

Zapewniajacego ochrone danych osobowych i innych danych zwigzanych ze stosunkiem

pracy.

W przypadku braku Sprzgetu komputerowego spetniajacego wymagania okreslone w ust.

1, fakt ten powinien zosta¢ zgtoszony do Dyrektora.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym  miejscu

uzgodnionym z Pracodawcy. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie

z trescig umowy taczacej go 2 Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:



a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyimowania do realizacji biezgcych zadar; przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresy jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektroniczne;j,

b) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,

Pracownik ma Prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sje zorganizowa¢ stanowisko do Pracy zdalnej w sposéb

zapewniajacy bezpieczne j higieniczne warunki pracy.

Pracownik zobowigzany jest Przygotowac¢ materiaty | dokumenty niezbedne do

wykonywania pracy w sposéb zdalny na noénikach elektronicznych w Sposdb

Zapewniajacy bezpieczeristwo j ochrone danych.

Kazdorazowo pracownik wykonujacy prace zdalng moze zwrdci¢ si¢ do pracownika

bezposrednio Swiadczacego prace w siedzibie Centrum Ustug Wspéinych w Sulechowie

z proshg o przekazanie wersji elektronicznej niezbednych danych i dokumentéw. Dane

musza by¢ przekazywane w Sposob bezpieczny pocztg stuzbowsa.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do Sprzetu stuzbowego oraz

posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na noénikach papierowych)

przed osobami postronnymi, w tym wspadlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zZniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania

Przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda

przetwarzane w cely zapewnienia prawidtowej realizacji umowy zawartej pomiedzy

Pracownikiem a Pracodawcy (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostatym zakresie tj. m.in.

okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystugujgcych osobom, ktérych dane

dotyczg, odbiorcéw danych oraz innych Wymienionych w art. 13 RODO, aktualne
pozostajg dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora

danych osobowych Pracownikéw.



[ERY

§6
Postanowienia koricowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniy Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien

zagrozenia rozprzestrzenianiem sie¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przez okres realizacji postanowien niniejszego zarzadzenia, zawieszeniy ulegaja kolidujace
Z nim postanowienia Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspdinych w Sulechowie, a treé¢ niniejszego zarzadzenia ma Pierwszeristwo przed innymi
regulacjami w tym zakresie.

W zaleznosci od potrzeb zawieszeniy ulegajg procedury zwigzane z kontrolg i obiegiem
dokumentéw ksiegowych. W uzasadnianych przypadkach tj. braku obecnoéci pracownika
w statym miejscu pracy, dopuszcza sie elektroniczny opis dokumentu oraz elektroniczne
potwierdzenia przeprowadzonej kontroli, a takze elektroniczne zatwierdzenie
dokumentu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym  Regulaminem zastosowanie  znajda
Wewnegtrzne procedury obowiazujgce u Pracodawcy oraz Przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy
zdalnej w CUW w Sulechowie

(pieczed pracodawcy)

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

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

(stanowisko)

Centrum Ustug Wspéinych
W Sulechowie

Znak:

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zZwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorgb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w cely Przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani
........... imie i nazwisko pracownika............... $wiadczenije pracy okreslonej w umowie o prace,
Poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia

wywotanego przez COVID-19 od .o dO e pod adresem:

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

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowiazujgce Panig godziny

rozpoczecia i zakonczenia Ppracy a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dotyczace

przerw w pracy.

zaktadu pracy oraz wszystkich przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym dbania

0 bezpieczne przetwarzanie Przez Pania powierzonych danych, bez dostepu do nich oséb

nieupowaznionych.,

ihigienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych Regulaminem pracy



stanowiskach Wyposazonych w monitory ekranowe.

Czas pracy nalezy Przeznaczy¢ tylko i wytgcznie na prace na rzecz pracodawcy,

niedopuszczalne jest wykonywanie zajec domowych/prywatnych podczas pracy zdalnej.

(data i podpis pracodawcy)



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu pracy
zdalnej w CUW w Sulechowie

(uzupetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od TSR o [o ISR /

bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

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

/imie i nazwisko Pracownika/

/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3 do Regulaminy pracy
zdalnej w CUW w Sulechowie

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem(-tam) sie z Regulaminem pracy zdalnej w Centrum

Ustug Wspélinych w Sulechowie i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie 0znajmiam, ze:

Znane sy mi zasady ochrony danych osobowych wynikajgce z funkcjonujacych w
organizacji procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

zobowiazuje sie do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb
Zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zobowiazuje sie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej z
poszanowaniem i ochrone informaciji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze

informacii, ktérych Ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

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

/imie i nazwisko Pracownika/

/dziat, stanowisko/



