ZARZADZENIE NR 14/2022
p.o. Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- Ltaznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 1 sierpnia 2022 roku
W sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej
W Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie:
1) art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci

kulturalnej,
2) art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzenie Regulaminu dotyczacego pracy zdalnej w Instytucie Dziedzictwa
i Dialogu-taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Pracownicy Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica sg zobowigzani do
zapoznania sig z trescig Regulaminu oraz jego przestrzegania.

§ 2.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 sierpnia
2022r.

(podpis i pieczqtka imienna dyrektora)







Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 14/2022

Dyrektora

Instytutu Dziedzictwa i Dialogu-taznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju

z dnia 1 sierpnia 2022r.

Regulamin
ustalenia zasad pracy zdalnej pracownikéw
w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju

Regulamin ustalono na podstawie art. 3 ustawy 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.
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1.W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie COVID-19 oraz zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikom Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica wlastrzebiu-Zdroju (zwanych
dalej Pracownikami), majac jednoczesnie na uwadze koniecznosc¢ zapewnienia realizacji zadan
w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogtoszonego z
powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu, Pracodawca moze polecic
Pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem jej statego wykonywania (tzw. praca zdalna).

2.0 mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez Pracownika decyduje Pracodawca.

3.Niniejszy Regulamin okresla zasady polecania i wykonywania pracy zdalne;j.

§2

1.Polecenie wykonywania pracy zdalnej wydaje Pracodawca na wniosek pracownika lub
przetozonego. Wzor wniosku o wydanie polecenia pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2.W przypadku, kiedy warunkiem wykonywania pracy zdalnej jest wyposazenie pracownika
w odpowiedni sprzet (np. laptop, telefon) albo umozliwienie dostepu do systemow
informatycznych Pracodawcy, Pracodawca ustala mozliwos¢ udostepnienia sprzetu oraz mozliwosc
dostepu do systemow informatycznych.

3.Pracownik zobowiazuje sie do niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o jakiejkolwiek
awarii lub niesprawnosci sprzetu, o ktérym mowa w ust. 2. Pracodawca podejmuje decyzje co do
dalszego postepowania ze sprzetem.

4.Pracownik zobowiazuje sie do uzywania sprzetu, wymienionego w ust. 2 wytgcznie do celow
stuzbowych, w spos6b zgodny z jego przeznaczeniem.

5.Miejscem wykonywania pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania Pracownika lub inne uzgodnione

z Pracodawca.

§3
1.Pracodawca zobowigzuje sie do organizowania procesu pracy zdalnej w sposéb, umozliwiajacy
przestrzeganie norm czasu pracy, okreslonych w przepisach prawa pracy.

2.Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach, bedacych dla niego normalnymi godzinami
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pracy. Wszelkie odstepstwa od tej zasady mozliwe sg wytgcznie za zgodg Pracodawcy.

3.W godzinach pracy, o ktérych mowa w ust. 2 Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania
gotowosci do komunikowania sie z Pracodawca, w szczego6lnosci do odbierania telefonow
i odpowiadania na wiadomosci e-mail.

4.Sposoéb potwierdzania faktu rozpoczecia i zakoniczenia pracy zdalnej w danym dniu ustala
Dyrektor, lub osoba, ktéra go zastepuje.

5.Nadzor nad pracg zdalng Pracownika oraz biezaca jej kontrole oraz oceng jej jakosci i efektow
sprawuje Dyrektor, lub osoba, ktéra go zastepuje.

6.Na polecenie Pracodawcy, Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢
ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajacg w szczegélnosci opis tych czynnosci, a takze
date oraz czas ich wykonania. Wzor ewidencji wykonanych czynnosci stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7.Pracodawca ustala z Pracownikiem wykonujacym prace zdalng zasady rozliczania wykonywanych
zadan m. in. czestotliwos¢, forme, miejsce/adres dostarczania kart ewidencji itd.

§4
1. Pracownik powinien unikac pracy z oryginalnymi dokumentami, jesli jednak sytuacja wymaga
takiej pracy i Pracodawca wyrazi na to zgode, Pracownik sporzadza ewidencje/spis dotyczacg
pobrania dokumentow.
2. Praca z dokumentami odbywa sie w sposob uniemozliwiajacy dostep do dokumentow osobom
nieupowaznionym. Dokumenty nie moga ulec uszkodzeniu, ani zniszczeniu.
Zabrania sie przekazywania dokumentéw osobom trzecim.
4. Dyrektor lub osoba, ktdéra go zastepuje jest zobowigzany:
a. na biezagco nadzorowa¢ pracownika w zakresie realizacji powierzonych zadan
i utrzymywac z tym pracownikiem kontakt telefoniczny i mailowy w niezbednym
zakresie,
b. dopilnowac, by po wykonaniu pracy zdalnej dokumenty zostaty zwrécone,
c. zobowigza¢ Pracownika do zgtaszania kazdego incydentu zagrazajgcego bezpieczenstwu,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami.

N

5. Pracownik jest zobowigzany do:

a. ztozenia o$wiadczen, ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 3 i 4 do niniejszego Regulaminu;

b. przechowywania dokumentacji papierowej przez okres niezbedny do wykonania
okreslonego zadania podczas pracy zdalnej;

c. odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych, zawartych w dokumentacji
papierowe]j pobranej od Pracodawcy w celu wykonywania pracy zdalnej, w szczegolnosci
pod wzgledem nieuprawnionego dostepu 0sob trzecich;

d. wykorzystywania pozyskanych danych osobowych wytgcznie w celu, w jakim bytyby
wykorzystywane u Pracodawcy;

e. po wykonaniu pracy zdalnej zwroécenia dokumentow;

f. zgtoszenia kazdego incydentu zagrazajacego bezpieczenstwu, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami.

§5
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

ustalenia zasad pracy zdalnej pracownikow

Instytutu Dziedzictwa i Dialogu — L.aznia Moszczenica
w Jastrzgbiu-Zdroju

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W OOKIESIE: « ot

Imig¢ i nazwisko pracownika: Stanowisko

Opis zadan wykonywanych w czasie pracy zdalnej:

Polecam wykonywanie pracy zdalnej zgodnie z niniejszym dokumentem.

(podpis Pracodawcy)






Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu

ustalenia zasad pracy zdalnej pracownikow

Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju

KARTA EWIDENCJI ZADAN REALIZOWANYCH W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ

-------------------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko)

Czas realizacji

Data Zadanie / Opis czynnoSci

godziny
1 2 3

(podpis pracownika)

Objasnienia do Karty Ewidencji Zadan Realizowanych w Trakcie Pracy Zdalnej

kol. 1 — data kazdego kolejnego dnia miesiaca (roboczego)

Kkol. 2 — krotkie okreslenie tematu realizowanego zadania, umozliwiajace jego identyfikacje i weryfikacje
przez przetozonego

kol. 3 — godziny od — do (odrgbnie dla kazdego zadania)

** kazdy przepracowany dzien nalezy podsumowa¢ w zakresie facznego czasu poswigconego na realizacje
wskazanych zadan (nie uwzglednia¢ wyjs¢ prywatnych/opieki nad zdrowym dzieckiem),







Zatgcznik Nr3

do Regulaminu

ustalenia zasad pracy zdalnej pracownikow

Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie-Zdrdj, dnia ...

(komdrka organizacyjna)

Os$wiadczenie w sprawie przetwarzania danych osobowych podczas wykonywania pracy
zdalnej

Os$wiadczam, ze zostalem poinformowany o sposobie ochrony danych osobowych podczas
pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do przestrzegania powyzszych zasad oraz wykorzystania
powierzonych mi danych tylko w celach zwiazanych z wykonywaniem swoich obowigzkow
stuzbowych. Ponadto zobowiazuje sie zapewni¢ ich bezpieczefistwo, przestrzegajac Polityki
Ochrony Danych Osobowych wdrozonej w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu — Laznia
Moszczenica w Jastrzgbiu-Zdroju.

Dotyczy to zarowno przetwarzania danych przy wykorzystaniu srodkoéw komunikacji
elektronicznej, zawartych w dokumentach papierowych jak i na innych nosnikach.

(podpis pracownika)






Zalacznik Nr 4

do Regulaminu

ustalenia zasad pracy zdalnej pracownikow

Instytutu Dziedzictwa i Dialogu — L.aznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju

(stanowisko)

Wyrazam zgodg na korzystanie przez Pania/ Pana z no$nikow niezbednych do wykonywania swoich

obowiazkéw stuzbowych w trakcie pracy zdalnej wynikajacym z zakresu wniosku o wydanie polecenia pracy
zdalne;j.

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

(Podpis Dyretkora lub osoby upowaznionej)

N - RO PRSPPI PPPRRRR T PR oswiadczam ze:

(imig i nazwisko)
ponosze odpowiedzialno$¢ za dokumenty papierowe zabrane przeze mnie do wykonywania swoich
obowiazkow stuzbowych w trakcie pracy zdalnej wynikajacych z zakresu wniosku o wydanie polecenia pracy

zdalnej.

Zapewnie bezpieczefistwo, przestrzegajac wewnetrzne polityki oraz inne procedury przyjete przez
Pracodawce w sprawie przetwarzania danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej
w szczegolnosci poprzez:

1) sporzadzenie spisu/ewidencji dokumentacji papierowej niezbednej do realizacji pracy zdalnej,

2) przechowywanie dokumentacji papierowej przez okres niezbgdny do wykonania okreslonego zadania
podczas pracy zdalnej,

3) odpowiednie zabezpieczenie danych osobowych zawartych na nosnikach pobranych od Pracodawcy w celu
wykonywania pracy zdalnej, w szczegolnosci pod wzgledem nieuprawnionego dostepu 0s0b trzecich;

4) wykorzystywanie pozyskanych danych osobowych wytacznie w celu, w jakim bylyby wykorzystywane
przez Pracodawce,

5) po wykonaniu pracy zdalnej - oddanie pobranych nos$nikow,

6) zgloszenia kazdego incydentu zagrazajacego bezpieczenstwu, zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
procedurami.

(data) (podpis Pracownika)






