ZARZĄDZENIE  Nr 2/2020
Dyrektora Biblioteki Publicznej gminy Strzałkowo
z  dnia 13  marca 2020r.
w sprawie : wprowadzenia regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracowników Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo
Na podstawie § 7. Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo (Uchwała Nr XIII/121/2012 Rady Gminy Strzałkowo z dn. 01. Marca 2012 r.), w związku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374) i § 5 ust. 1. Rozporządzenia Ministra zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogłoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrożenia epidemicznego zarządza się co następuje :

§ 1.
W Bibliotece Publicznej Gminy Strzałkowo wprowadza się „Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracowników Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo”.

§ 2.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia Nr 2 /2020

Dyrektora Biblioteki Publicznej 

Gminy Strzałkowo
z dnia 13 marca 2020r.

REGULAMIN  WYKONYWANIA  PRACY  ZDALNEJ
PRZEZ PRACOWNIKÓW

BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY STRZAŁKOWO
§ 1.

Postanowienia ogólne

1. Niniejszy Regulamin określa zasady wykonywania pracy zdalnej oraz związane z tym prawa i obowiązki Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo zwanej dalej Pracodawcą, a reprezentowanej przez dyrektora, wobec Pracowników w związku z przeciwdziałaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania się COVID-19.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

Pracy zdalnej – należy przez to rozumieć pracę określoną w umowie o pracę, umowie zlecenia, umowie o współpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej łączącej Pracownika z Pracodawcą, wykonywaną przez czas oznaczony poza miejscem jej stałego wykonywania w związku z przeciwdziałaniem COVID-19, jeżeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest możliwe,

Pracodawcy – należy przez to rozumieć Bibliotekę Publiczną gminy Strzałkowo.

Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w oparciu o umowę o pracę oraz inną umowę cywilnoprawną, w tym umowę zlecenia, umowę o współpracy, umowę o dzieło, jeśli realizacja tej umowy wiąże się z wykonywaniem obowiązków na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stałego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcę,

Ustawie  -  należy przez to rozumieć ustawę z dnia 2 marca 2020 roku o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374 ze zm.).
3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o której mowa w art. 675 – 6717 Kodeksu pracy (t.j. z dnia 16 maja 2019r., Dz. U. z 2019r. poz. 1040).

§ 2.

Warunki dopuszczalności pracy zdalnej
1. Zobowiązuje się pracowników Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo do zachowania należytej staranności w procesie pracy zdalnej, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania profesjonalizmu, postaw etycznych oraz do podnoszenia swoich kompetencji w tej formule świadczenia pracy.

2. Pracownik jest zobowiązany do świadczenia pracy zdalnej w związku z przeciwdziałaniem COVID-19 po złożeniu przez pracodawcę, w formie pisemnej lub elektronicznej, polecenia wykonywania pracy zdalnej, którego wzór stanowi Załącznik Nr 1 do Regulaminu lub na wniosek pracownika, którego wzór stanowi Załącznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Pracodawca i pracownik zobowiązują się do  przekazywania zadań, wzajemnej komunikacji i przekazywania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposób umożliwiający  przestrzegania norm czasu pracy określonych w kodeksie pracy.

§ 3.

Prawa i obowiązki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiązuje się do przekazywania Pracownikowi zadań do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposób umożliwiający Pracownikowi pracę zdalną.
2. Pracodawca ma prawo kontrolować wykonywanie pracy zdalnej oraz żądać od pracownika informacji o jej wynikach.

§ 4.

Prawa i obowiązki Pracownika
1. Pracownik wykonuje pracę zdalną w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z Pracodawcą (załącznik Nr 3 do Regulaminu). Pracownik jest zobowiązany do wykonywania pracy zgodnie z treścią umowy łączącej go z Pracodawcą oraz zakresem obowiązków.

2. Ponadto pracownik zobowiązuje się do :

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji bieżących zadań przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu  jego obowiązków, w szczególności z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej,

2) bieżącego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wyników swojej pracy Pracodawcy poprzez przesłanie na pocztę e-mail  raportu wykonania pracy
3) potwierdzanie obecności w pracy przez telefoniczne lub  pocztę e-mail zgłaszanie podjęcia pracy zdalnej w dniach roboczych do godz. 9:00
3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik 

       niezwłocznie zgłasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik Pozostaje w stałym kontakcie telefonicznym i e-mail z Pracodawcą.

5. Obowiązkiem pracownika jest stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę (art. 100 § 1 k.p.).

6. Pracownik zobowiązuje się zorganizować stanowisko pracy zdalnej w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 5.

Ochrona informacji i danych osobowych
1. Pracownik  zobowiązuje się do zabezpieczania dostępu do sprzętu służbowego lub prywatnego, wykorzystywanego do pracy zdalnej praz posiadanych informacji (w tym także znajdujących się na nośnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspólnie z nim zamieszkującymi, oraz ich zniszczeniem.
2. Pracownik Korzysta z zabezpieczonych hasłem kont e-mail.

3. Pracownik przystępując do pracy, wydziela sobie odpowiednią przestrzeń, tak aby ewentualne osoby postronne, nie miały dostępu do informacji. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy każdorazowo blokuje urządzenie, na którym pracuje.

4. Pracownik zobowiązuje się do korzystania z urządzeń posiadających niezbędne aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego.
5. Pracownik w trakcie świadczenia pracy zdalnej wytworzoną dokumentację zawierającą dane osobowe zobowiązany jest do należytego jej zabezpieczenia, przede wszystkim w sposób uniemożliwiający dostęp do niej osób nieupoważnionych – dotyczy to przede wszystkim domowników i osób najbliższych Pracownika.

6. W miejscu wykonywania pracy zdalnej Pracownik nie niszczy wytworzonych brudnopisów lub innej dokumentacji, zobowiązany jest do właściwego zabezpieczenia celem jej przechowywania, a po zakończeniu pracy zdalnej bezpiecznego przetransportowania jej do siedziby Pracodawcy celem zniszczenia.

7. Niszczenie wytworzonej dokumentacji w miejscu wykonywania pracy zdalnej dopuszcza się tylko i wyłącznie w sytuacji, kiedy Pracownik dysponuje sprawną niszczarką spełniającą aktualnie obowiązującą normę DIN 66399.
8. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiązku przestrzegania postanowień Polityki Bezpieczeństwa Informacji przyjętej i Pracodawcy wraz z dokumentami powiązanymi oraz ogólnych postanowień Regulaminu Pracy.

§ 6.

Postanowienie końcowe

1. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania w tym trybie dla zadań związanych z przetwarzaniem danych osobowych.
2. Praca zdalna jest wykonywana przez czas określony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca może dowolnie kształtować okres wykonywania pracy zdalnej, uwzględniając stopień  zagrożenia rozprzestrzenianiem się COVID-19 na danym obszarze.

3. Przed przystąpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje się z treścią niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym oświadczeniem i zobowiązaniem do jego przestrzegania. Wzór oświadczenia stanowi załącznik Nr 3 do Regulaminu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdują wewnętrzne procedury obowiązujące u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

Załącznik Nr 1

Regulaminu wykonywania pracy 

zdalnej przez pracowników

 Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo
Polecenie wykonywania pracy zdalnej
Z uwagi  na panującą w kraju sytuację wywołaną zagrożeniem chorobą COVID-19 w dniach od …………………    do ………………….. ………………. / bezterminowo* zobowiązuję Panią / Pana  …………………………………………….  Do wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/innym*  ………………………………………….. .
……………………………………

  







 (podpis pracownika)
…………………………………………………..

(akceptacja bezpośredniego przełożonego)
*niepotrzebne skreślić
Załącznik Nr 2
Regulaminu wykonywania pracy 

zdalnej przez pracowników

 Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo
……………………………………                                                                          Strzałkowo, dn. ………………………………                                                       
 (imię, nazwisko, adres pracownika)


Do

Dyrektora Biblioteki 

Publicznej Gminy Strzałkowo

Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 677§ 3 Kodeksu pracy zwracam się z uprzejmą prośbą o zmianę warunków pracy na wykonywanie jej w formie pracy zdalnej

w dniach od 16 marca 2020 r. do czasu zniesienia ograniczenia działalności bibliotek publicznych, polegającego na całkowitym zakazie prowadzenia wymienionych w przepisach  rodzajów działalności, w związku z zakażeniami wirusem SARS-Cov-2
Wniosek swój motywuję zaleceniami Kancelarii Prezesa Rady Ministrów aby podczas rozwijającej się pandemii koronawirusa w maksymalnym stopniu wdrożyć w firmach pracę zdalną. Zatrudnienie w formie pracy zdalnej wpłynie pozytywnie na jakość i wydajność świadczonej przeze mnie pracy. Jednocześnie oświadczam, iż charakter wykonywanej przeze mnie pracy pozwala na regularne świadczenie jej poza zakładem pracy w miejscu zamieszkania w godzinach pracy.

     Pozytywne rozpatrzenie powyższej prośby będzie wyrazem troski pracodawcy o zdrowie pracowników i ich rodzin.  




Z poważaniem

Podstawa prawna: Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogłoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrożenia epidemicznego. 

Ustawa z 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych
Załącznik Nr 3
Regulaminu wykonywania pracy 

zdalnej przez pracowników

 Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo
Strzałkowo, dn. ……………………………….
...................................................

……………………………………………….

……………………………………………….

(Imię i nazwisko, adres pracownika)

ZOBOWIĄZANIE
W związku z wprowadzeniem stanu epidemicznego na terenie RP oraz ustawy  o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) oraz stworzeniem przez kierownika zakładu możliwości pracy zdalnej w miejscu zamieszkania, ZOBOWIĄZUJĘ  się w przypadku wykonywania tego rodzaju pracy do przebywania w wyżej wymienionej lokalizacji w godzinach pracy, tj. w poniedziałki i środy od 9:00 – 17:00 i we wtorki, czwartki oraz piątki od 8:00 do 16:00 (główna księgowa w poniedziałki i środy w godz. 16:00 do 18:00 i w piątki w godz. 16:00 do 17:00).
Powierzone  mi  przez Pracodawcę obowiązki zobowiązuję się  wykonywać  z zachowaniem  zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

Pracownik podczas  pracy zdalnej nie podpisuje listy obecności.

Strzałkowo, dnia   ……………                             …………………………………….








        (podpis pracownika)                                                                                                                                                                 
Załącznik Nr 4
Regulaminu wykonywania pracy 

zdalnej przez pracowników

 Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo
…………………………………………………….

(Imię i Nazwisko Pracownika)

…………………………………………………….

(stanowisko)

OŚWIADCZENIE   PRACOWNIKA

Oświadczam, ze zapoznałam/łem  się  z treścią Regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracowników Biblioteki Publicznej Gminy Strzałkowo i zobowiązuję się do jego przestrzegania, jak również znane mi są zasady bezpieczeństwa informacji, w tym ochrony danych osobowych obowiązujące w Bibliotece Publicznej Gminy Strzałkowo.

Strzałkowo, dnia   …………                                         ……………………………………. 
                                                                                                                                              (podpis pracownika)

