Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora OSiR Nr 86/2021 z dnia 22.11.2021 1.

) REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W LUKOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.
W celu zapewnienia pracownikom Osrodka Sportu i Rekreacji w Eukowie bezpiecznych warunkéw
pracy okresla si¢ szczegélowe zasady postepowania w czasie stanu epidemii ogloszonego z powodu
COVID 19.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. OSiR lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Ofrodek Sportu i Rekreacji
w Lukowie. ,

Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujacg dziatem.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Oérodka Sportu i Rekreacji w Eukowie.

Wirusie- nalezy przez to rozumie¢ wirus SARS-CoV2.

Bezpieczne]j odlegtosci nalezy przez to rozumie¢ odleglo$¢ od pozostalych oséb okrelona

w przepisach powszechnie obowigzujgcych.

§3.
Wszelkie dzialania i decyzje podejmowane w zwiazku z wirusem majg charakter indywidualny
i powinny zaleze¢ od stopnia zaawansowania epidemii.
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Rozdzial 2
Ograniczenia dotyczace wyjazdéw shuzbowych, kontroli, spotkan.

§4.
1. Ogranicza si¢ do niezbednego minimum krajowe wyjazdy shuzbowe pracownikéw oraz ich udzial
w shuzbowych wydarzeniach lokalnych.

§ 5.
1. Dziatalno$¢ kontrolna pracownikéw OSiR moze zosta¢ ograniczona. Jezeli szczegélowe przepisy
prawa nie stanowiq inaczej i charakter kontroli na to zezwala, zaleca sie zorganizowaé kontrole
w sposéb zdalny.
2. Zaleca si¢ jedli jest to mozliwe, przelozenie na poézniejszy okres kontroli, ktére wymagaja
bezpo\ér dniego przebywania osoby kontrolujacej lub zespolu kontrolnego w siedzibie podmiotu
kontrgwanego.

3. W pozostatych przypadkach kontrole nalezy przeprowadza¢ z uwzglednieniem zasad rezimu
sanitarnego.

§ 6.
Ogranicza si¢ organizowanie spotkann wymagajacych bezposredniej obecnosci pracownikéw.
W przypadku gdy spotkanie z udzialem pracownikéw jest konieczne, nalezy ograniczy¢ liczbe
uczestnikow do niezbgdnego minimum, zachowa¢ migdzy nimi bezpieczng odlegloéé, zastosowaé
odpowiednie $rodki ochronne, sporzadzi¢ liste obecnosci oraz maksymalnie skrécié czas spotkania.
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Rozdzial 3
Praca zdalna

§7.
1. W celu ograniczenia liczby pracownikéw przebywajacych w OSiR wskazane jest stosowanie
systemu pracy zdalnej w trybie rotacyjnym.
2. Kierownicy dzialéw prowadza wykazy :
- stanowisk pracy, na ktérych obecnos¢ pracownikéw jest niezbedna w OSiR,

- stanowisk pracy, na ktérych pracownicy moga wykonywa¢ czynnoéci sluzbowe w sposéb
zdalny,

- nieobecnych pracownikdow.

3. Wykazy, o ktérych mowa w ust. 2 s3 na biezaco aktualizowane i udostepniane pracownikowi
kadr.

§8.
1. Decyzj¢ o poleceniu pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej podejmuje Dyrektor/Zastepca
Dyrektora. Wz6r polecenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej wystepuje kierownik dzialu dla podleglych
pracownikéw. Wniosek nalezy przekaza¢ Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora nie pdzniej niz dwa dni
przed planowanym terminem rozpoczecia pracy zdalnej. W uzasadnionych przypadkach
dopuszczalne jest przekazanie wniosku bez zachowania w/w terminu. Wzér wniosku stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji ,
3. Decyzja o wykonywaniu pracy zdalnej podejmowana jest indywidualnie dla kazdego pracownika
z uwzglednieniem warunkéw i charakteru wykonywanej pracy na danym stanowisku pracy. Praca
zdalna dotyczy jedynie stanowisk, na ktérych jest mozliwe wykonywanie pracy poza miejscem
jej stalego wykonywania.
4. Informacja o podjetej decyzji zostanie przekazana kierownikowi dzialu przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora. Kierownik dziahy, o podjetej decyzji informuje pracownika.
5. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace zdalng przez czas okreSlony w poleceniu,
o ktérym mowa w ust.1 lub do czasu wydania przez pracodawce innego polecenia lub czasu
odwolania polecenia. Pracownik w kazdej chwili moze zosta¢ wezwany do osobistego stawienia
sie w pracy, jezeli beda tego wymagaly okolicznosci.
6. Praca zdalna powinna odbywac sie¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z bezposrednim
przetozonym. Pracownik jest dostepny i realizuje swoje zadania w godzinach pracy OSiR.
7. Zobowiazuje sie bezposrednich przelozonych do utrzymywania kontaktu z pracownikiem
wykonujacym prace zdalna i nadzorowania efektéw jego pracy. Srodek komunikacji ustalany jest
przez bezposredniego przelozonego i pracownika.
8. Zakazuje sie wykonywania pracy w miejscach publicznych.

§9.
1. Pracownik podejmujacy prace zdalng musi zapewni¢ wiasciwe warunki $wiadczenia pracy
W miejscu swojego zamieszkania lub miejscu wskazanym pracodawcy jako miejsce wykonywania
pracy zdalnej (miejsce pobytu podczas pracy zdalnej). Miejsce wykonywania pracy musi spelniaé
warunki umozliwiajgce pracownikowi skuteczna prace zdalna z zachowaniem wla$ciwego poziomu
bezpieczenistwa informacji oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Jezeli pracownik nie ma mozliwoéci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wiasciwych
zabezpieczen, w szczegblnoSci ze wzgledu na sile wyzsza (np. brak pradu lub internetu),
niezwlocznie zglasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.
3. Podjecie pracy zdalnej nie zwalnia pracownikéw od przestrzegania i stosowania wszelkich
przepiséw dotyczacych ochrony informacji wrazliwych, w tym w szczegélnosci dotyczacych
ochrony danych osobowych i tajemnic chronionych ustawowo.
4. Podjecie pracy zdalnej nie zwalnia pracownikéw od przestrzegania Kodeksu Pracy
i odpowiednio stosowanych regulaminéw wewnetrznych OSiR, w tym Regulaminu Pracy.
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§ 10.
1. Praca zdalna realizowana jest z wykorzystaniem shizbowego sprzetu: laptopa, smartfona, tabletu.
Dopuszcza si¢ korzystanie ze sprzetu prywatnego.

2. Pracownik, ktdry otrzymat polecenie wykonania pracy zdalnej ustala z kierownikiem dziah,
z jakich urzadzen bedzie korzystat.

3. Pracownik, ktéry bedzie wykonywal prace zdalna z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu
wystepuje do kierownika dzialu, w-ktérej wykonuje prace z wnioskiem o uzytkowanie sprzetu
informatycznego poza siedzibg OSiR w celu wykonywania pracy zdalnej. Wniosek wymaga
akceptacji kierownika dzialu, w ktérej jest zatrudniony pracownik. Wzdér wniosku stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Ostateczng zgode na uzytkowanie sprzetu komputerowego poza siedziba OSiR w celu
wykonywania pracy zdalnej wydaje Dyrektor/Zastepca Dyrektora OSiR.

5. Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, Dyrektor/Zastgpca Dyrektora
OSiR odnotowuje na wniosku, o ktérym mowa w ustep 3, date zwrotu sprzetu shizbowego
do OSiR.

6. Pracownik zobowijzany jest do uzytkowania sprzetu komputerowego wylacznie w celach
shuzbowych oraz do podjecia niezbednych dzialafi w celu ochrony sprzetu przed uszkodzeniem,
kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem.

7. Zagubienie lub kradziez sprzetu nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosié
do kierownika komorki organizacyjnej.

§ 11,
1. Przekazywane informacje wykorzystywane podczas pracy zdalnej o charakterze poufnym,
w szczegOlnosci dane osobowe zabezpiecza sie hastem.
2. Zabezpieczeniu podlegaja wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jesli s to imiona i nazwiska czy adresy e-mail.
3. Haslo jest przekazywane odbiorcy inng droga komunikacji. Hasto powinno by¢ odpowiednio
skomplikowane.
4. Kazda wiadomos$¢ nalezy wysla¢ z nalezyta staranno$cia, polegajaca w szczegblnosci
na sprawdzeniu czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

5. Dostep do systeméw informatycznych musi by¢ zgodny z Polityka Ochrony Danych Osobowych
obowigzujacej w OSiR.
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