Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2020

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ ORAZ PRACY ROTACYJNEJ
W OSRODKU SPORTU | REKREACJI W ZAWIERCIU

§1

Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania w Osrodku Sportu i Rekreacji w Zawierciu
pracy zdalnej i rotacyjnej oraz zwiagzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow w
zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

¢ Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej w
OSIiR w Zawierciu.

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé¢ system pracy polegajgcy na wykonywaniu przez
Pracownika, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej
stalego wykonywania.

e Pracy rotacyjnej - nalezy przez to rozumie¢, system pracy polegajacy na wykonywaniu
przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, czesciowo
poza miejscem, a czesciowo w stalym miejscu jej wykonywania.

e Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace, jesli
realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce.

¢ Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Osrodek Sportu i Rekreacji w Zawierciu.

e Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o0 szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374
Z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67'' Kodeksu pracy

(tj- Dz.U. 2 2020 r. poz. 1320).

§2

Warunki podjecia pracy zdainej

1. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19 po wydaniu przez Pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
polecenia w formie pisemnej, przy uwzglednieniu zachowania wiasciwych zasad organizacji
pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych Pracodawcy oraz zapewnienia ciggtosci
realizacji powierzonych zadan, ktérego wzoér stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu oraz
obowigzany jest sporzadza¢ ewidencje wykonywanych czynnosci wediug wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Kierownicy odpowiedzialni sg do przediozenia Pracodawcy harmonogramu pracy zawierajgcego
wskazania co do koniecznosci umozliwienia poszczegoinym Pracownikom wykonywania pracy
zdalnej, z uwzglednieniem okolicznosci wymienionych w ust. 3.

3. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze zosta¢ wydane w pierwszej kolejnosci wobec:

1) Pracownika, ktory kontaktowat sie z osobg chorg na COVID-19 lub zarazong wirusem
SARS-CoV - 2;

2) Pracownika, ktérego odpowiednie stuzby skierowaly do odbycia kwarantanny bez
stwierdzenia jego zachorowania uzasadniajgcego skorzystanie ze zwolnienia lekarskiego.



W sytuacji zwigkszenia ryzyka, w szczegoéinosci zwigkszenia ilosci zachorowan lub pojawienia sie
zachorowan wsréd Pracownikéw OSiR w Zawierciu, Pracodawca moze podejmowaé decyzje o
poleceniu wykonywania pracy zdalnej lub rotacyjnej przez pozostatych Pracownikéw, nie
wymienionych w ust. 3.

W zwigzku z ograniczonymi zasobami sprzetowymi oraz z uwagi na konieczno$é
zagwarantowania ciggtosci pracy OSIR w Zawierciu i zadan , polecenia wykonywania pracy
zdalnej beda rozpatrywane w pierwszej kolejnosci dla Pracownikéw wymienionych w ust. 3,
nastepnie dla Pracownikéw wymienionych w ust. 4.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace Pracownika godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik moze
wykonywaé w sposob zdalny.

§3

Warunki podjecia pracy rotacyjnej
Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy rotacyjnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19 po wydaniu przez Pracodawce lub bezposredniego przefozonego pracownika
polecenia w formie pisemnej, przy uwzglednieniu zachowania wiasciwych zasad organizacji
pracy we wszystkich komérkach organizacyjnych Pracodawcy oraz zapewnienia ciagtosci
realizacji powierzonych zadan, ktdérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu oraz
obowigzany jest sporzgdza¢ ewidencje wykonywanych czynnosci wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Kierownicy odpowiedzialni sg do przedtozenia Pracodawcy harmonogramu pracy zawierajgcego
wskazania co do koniecznosci umozliwienia poszczegélnym Pracownikom wykonywania pracy
rotacyjnej, z uwzglednieniem okoliczno$ci wymienionych w § 2 ust. 3.
W sytuacji zwigkszenia ryzyka, w szczegdinosci zwigkszenia ilosci zachorowan lub pojawienia sie
zachorowan wsrod pracownikdw OSiR w Zawierciu, Pracodawca moze podejmowac decyzje o
poleceniu wykonywania pracy rotacyjnej przez pozostatych Pracownikéw, nie wymienionych w §
2 ust. 3.
W zwigzku z ograniczonymi zasobami sprzetowymi oraz z uwagi na koniecznosé
zagwarantowania ciggtosci pracy OSIR w Zawierciu i zadan , polecenia wykonywania pracy
rotacyjnej bedg rozpatrywane w pierwszej kolejnosci dla Pracownikow wymienionych w ust. 3,
nastepnie dla Pracownikdéw wymienionych w ust. 4.
W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegajg zmianie obowiazujace Pracownika godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik moze
wykonywaé w sposéb rotacyjny.

§4
Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalng lub rotacyjna.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdainej lub rotacyjnej oraz zadaé¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia sprzetu komputerowego.

Nie dopuszcza sie mozliwosci wykorzystania do pracy zdalnej komputera prywatnego.
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§5

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w migjscu zamieszkania lub w innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawcg oraz z zakresem powierzonych obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacii
elektronicznej,

e Dbiezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwiocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§6

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz
przed zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

Pracownik moze, w ramach pracy zdalnej, prosi¢ o udostepnienie dokumentéw papierowych
niezbednych do wykonania zleconych zadan, jednak wiodacg formg dokumentu jest forma
elektroniczna.

Dokumenty w formie elektronicznej mogg by¢ dostarczane pracownikowi tylko poprzez
udostepnienie na zasobie sieciowym badZz mailowo. Forma elektroniczna, mailowa, musi byé
zabezpieczona hastem, ktérego zlozono$¢ spetnia wymogi Polityki Ochrony Danych.

§7

Postanowienia konncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem po raz pierwszy do wykonywania pracy zdalnej na warunkach i zasadach
Regulaminu, Pracownik zapoznaje si¢ z jego trescig, co potwierdza pisemnym os$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wz6r o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej w OSiR w Zawierciu

Polecenie wykonania pracy zdalnej lub rotacyjnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
od ... do ... / bezterminowo* polecam Pani/ Panu
............................................... Swiadczenie pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacje
zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci, poza miejscem ich stalego wykonywania, czyli w sposéb
zdalny w miejscu zamieszkania ................coccoii i oraz rotacyjny**.

/podpis bezposredniego przelozonego
lub osoby dziatajgcej z upowaznienia Pracodawcy/
Ipieczatka/

*niepotrzebne skresli¢
** zgodnie z przedstawionym przez Kierownika harmonogramem.




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdainej oraz pracy rotacyjnej w OSiR w Zawierciu

(uzupeinia kazdy Pracownik, majacy wykonywacé prace w formie zdalnej lub rotacyjnej)

Imie i nazwisko Pracownika: .............cccoovevininnnnns

StaNOWISKO: ...t

Oswiadczenie Pracownika

Os$wiadczam, ze zapoznalem sie z tre$cig Regulaminu pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej
w OSiR w Zawierciu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukonczytem
szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdainej.

/podpis Pracownika/



Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej w OSiR w Zawierciu

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej lub rotacyjnej*

za miesigc.............

Imie i nazwisko Pracownika: ...............................

Stanowisko: ...

Dzien Narzedzia wykorzystywane
miesigca | Godziny pracy | Opis wykonywanych czynnosci. do realizacji czynnosci
od...... do..... (telefon, internet, programy
specjalistyczne, itp.)
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/podpis pracownika/

Zatwierdzam

/data i podpis przetozonego/

*niepotrzebne skresli¢



