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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Zarzadzenie Nr 41/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 14 wrzesnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Zdalnej w Centrum Kultury Gminy Kutno

Na art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, z pézn. zm.),
zarzagdzam, co nastepuije:

§1

1. Wprowadzam do powszechnego obowigzywania i stosowania Regulamin Pracy
Zdalnej w Centrum Kultury Gminy Kutno z siedzibg w Leszczynku.

2. Tekst Regulaminu Pracy Zdalnej w Centrum Kultury Gminy Kutno stanowi Zatgacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig wprowadzonego
dokumentu i do przestrzegania oraz stosowania w pracy jego regulacji.

4, Kazdy pracownik po zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy Zdalnej jest
zobowigzany do ztozenia stosownego oswiadczenia o zapoznaniu sie z jego trescia.
Wzér oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalne;.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 41/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 14 wrzednia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy Zdalnej

w Centrum Kultury Gminy Kutno

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

l. Przepisy wstepne

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzku Centrum Kultury Gminy Kutno oraz Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. Regulamin Pracy jest aktem ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy
w Centrum Kultury Gminy Kutno oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw.

3. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2
1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
Regulaminu podpisujgc stosowne oswiadczenie, opatrzone data, ktére zostaje
dotgczone do jego akt osobowych.
Wz6ér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
. Pracodawca wydaje zarzgdzenia jako akta wykonawcze do niniejszego Regulaminu.
Zarzgdzenia wydawane sg w zakresie niezbednym do realizacji postanowien
niniejszego Regulaminu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W N

§3
1. Przyjmuje sie, ze jesli w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury Gminy Kutno z siedziba
w Leszczynku 49 A, 99-300 Kutno, ktérym zarzgdza Dyrektor Centrum Kultury Gminy
Kutno,

b) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe
0 prace u Pracodawcy,

c) Pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang w szczegdlnodci przy
wykorzystaniu $Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ lub
polegajaca na wykonywaniu czesci wytwérczych lub ustug materialnych,

d) instytucji, zaktadzie pracy lub zaktadzie - nalezy przez to rozumieé Centrum Kultury
Gminy Kutno.
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e) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 2095 z péZn.zm.).

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje pracodawca lub osoba upowazniona.
3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67"7 Kodeksu pracy

(Dz.U. 2020 r. poz. 1320 z p62zn.zm.).

Il. Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

§4

Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem pracownika
o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce
statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

lll. Prawa i obowigzki Pracodawcy

§5

1. Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej Pracownikowi, ktéry
ma mozliwosci i umiejetnosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy
i pozwala na to rodzaj pracy.

2. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposdb
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan
oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.

3. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdac¢ od
Pracownika informacji o jej wynikach w postaci opisu tych czynnosci, a takze daty oraz
czasu ich wykonania. Kontrola odbywa sie z poszanowaniem prawa pracownika do
prywatnosci

4. Praca zdalna bedzie wykonywana na prywatnym sprzecie Pracownika lub na sprzecie
stuzbowym instytucji.

IV. Prawa i obowigzki Pracownika

§6
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania Pracownika lub w innym
miejscu uzgodnionym z Pracodawcg na terytorium RP.
2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy tgczacej
go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkaw.
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3. Ponadto, Pracownik zobowigzuje sie do:

1) biezgcego wypetniania zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkéw, w szczegdlnosci z  wykorzystaniem Srodkéw  komunikacji
elektronicznej;

2) pozostawania w statej gotowosci do Swiadczenia pracy w ustalonych godzinach
pracy, w szczegoélnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

3) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy;

4) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, tj. do godz.
8:00 wystanie drogg mailowg komunikatu lub telefonicznie do Dyrektora Instytucji
0 przystgpieniu do pracy;

5) pozostawania w statym kontakcie ze wspétpracownikami oraz Pracodawca;

6) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposdb zapewniajgcy warunki
bezpieczeristwa i higieny pracy;

7) korzystania z sieci WIFl opatrzonej bezpiecznym hastem dostepowym;

8) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy zasad ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych;

9) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytgcznie do celéw stuzbowych;

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

5. Za zgoda Pracodawcy, Pracownik moze uzywac sprzetu i narzedzi niezapewnionych
przez Pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone informacji
poufnych, danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkode.

V. Ochrona informacji i danych osobowych

§7

1. W przypadku, gdy jest to konieczne dopuszcza sie prace zdalng i zdalny dostep do sieci
komputerowej administratora danych osobowych dla pracownikéw, wspétpracowni-
kéw oraz podwykonawcéw. Uzyskanie zdalnego dostepu wymaga ztozenia do admini-
stratora wniosku przez osobe starajgcg sie o realizacje pracy zdalne;j.

2. W takich przypadkach stosowane sg nastepujgce mechanizmy zabezpieczajgce:

a. silne uwierzytelnianie uzytkownikdw,
b. szyfrowane potgczenie.

3. Praca zdalna realizowana jest z zastosowaniem ruchu sieciowego poprzez Internet
oraz formie prowadzenia dokumentacji papierowej

4. Wszystkie punkty zdalnego dostepu do sieci administratora danych osobowych muszg
zostac zweryfikowane i zatwierdzone przez administratora w porozumieniu z podmio-
tem odpowiedzialnym za obstuge informatyczng u administratora.

5. Osoby podrézujgce z urzagdzeniami mobilnymi muszg stosowac odpowiednie zasady
bezpieczeristwa. Komputery przenosne powinny by¢ zawsze transportowane jako
bagaz podreczny. Nie nalezy ich takze zostawiac bez nadzoru w miejscach, takich jak
przechowalnie bagazu, wnetrze samochodu osobowego Llub innych miejscach
zwiekszajgcych ryzyko utraty sprzetu.

6. Administrator obowigzany jest za zaszyfrowanie przenosnych nosnikéw danych.
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7. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania zakazu prowadzenia rozmadw,
podczas ktérych moze dochodzi¢ do wymiany informacji, danych osobowych lub
informacji poufnych bedgcego wtasnoscia administratora danych osobowych,
jesli rozmowy te odbywajg sie w miejscach publicznych, otwartych pomieszczeniach
biurowych lub takich, ktére nie gwarantujg zachowania poufnosci rozmaéw.

8. Osoby posiadajgce stuzbowe urzgdzenia mobilne sg odpowiedzialne za uzywanie ich
w sposéb adekwatny do poziomu poufnosci informacji przetwarzanych przy ich uzyciu.

9. Osoby wykonujgce prace zdalng na wtasnym sprzecie informatycznym zobowigzane sg
do zabezpieczenia tego sprzetu, ztozenia pisemnego oSwiadczenia o legalnosci opro-
gramowania, zainstalowaniu oprogramowania antywirusowego oraz uwierzytelnianiu
za pomocg haset.

10. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczenia dostepu do danych przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz przed zniszczeniem.

11. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania Polityki bezpieczeristwa przyjetej u Administratora wraz
z dokumentami powigzanymi.

12. Pracownik zobowigzuje sie wszystkie dokumenty zawierajgce dane osobowe
przeznaczone do zniszczenia po zakonczeniu pracy zdalnej zwrdci¢ Pracodawcy lub
zniszczy¢ w Instytucii.

Xll. Przepisy koricowe

§8

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopiefi zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym
obszarze oraz w kazdym czasie cofngc polecenie wykonywania pracy zdalnej.

2. Przekazywanie dokumentéw oraz sprzetu Pracownikowi odbywa sie zgodnie
z Instrukcja, ktéra stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

4. Niniejszy Regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, ktére nastapi przez potwierdzenie wtasnorecznym podpisem
stosownego oSwiadczenia.

6. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

7. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:

Zatgcznik nr 1 - OSwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu
Pracy Zdalnej w Centrum Kultury Gminy Kutno

Zatgcznik nr 2 - Polecenie o wykonywaniu pracy zdalnej

Zatgcznik nr 3 - Wniosek pracownika o umozliwienie pracy zdalnej

Zatgcznik nr 4 - Instrukcja przekazywania dokumentacji i sprzetu komputerowego
DYREKTOR

CENTRUJA KULTURY GMINWKUTNQ

Lo
mygr Ailiana Urbanczt
I Leszczynek 49 a I il o
99-300 Kutno SEIErariateckup NIP 7752576723
tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 T"T T 2f°F IFF
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Zatgcznik nr1do
Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Kultury Gminy Kutno

(dane pracownika) (miejscowosc i data)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY ZDALNE])
W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem/kontynuowaniem

zatrudnienia w Centrum Kultury Gminy Kutno, Leszczynek 49A, 99-300 Kutno,

N STANOWISKU & v vttt e et e e et e e e zostatem/am

zapoznany z Regulaminem Pracy Zdalnej i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Kultury Gminy Kutno

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

(miejscowos¢, data)

(nazwa, adres pracodawcy, pieczgtka)

D

2)

3)

a)

b)

4)

5)

6)

" (imie i nazwisko pracownika)
" (stanowisko)
POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]

Z uwagi na panujgca na terytorium RP Sytuacie wywotang zagrozeniem chorobg
COVID-19 poczynajgc od dnia ............. ...do dnia ............. polecam
Pani/Panu wykonywanie pracy poza miejscem statego jej wykonywania - prace
zdalng zgodnie z niniejszym poleceniem.

Praca zdalna bedzie wykonywana z miejsca zamieszkania Pracownika/inne*,
Tj. PO BUTESEIM vttt re ettt st et be e e st se e e A e s s b s bbb e b ettt etsbababesesestesesnamreeanees
Pracodawca zapewnia pracownikowi ponizej wskazane urzadzenia i materiaty
potrzebne do wykonywania pracy zdalnej/Pracownik korzystat bedzie ze sprzetu pry-
watnego®, tj.:

komputer przenosny marki ............. model ................ wraz z akcesoriami
w postaci .. .. Qraz oprogramowaniem ..

drukarke przenoan markl verireinieenenenee mModel ... Wraz z  tonerem
w kolorze czarnym,

papier ksero - jedng ryze na okres ................... dni.

Przekazanie pracownikowi wskazanych powyzej urzadzen i materiatéw nastgpi
na podstawie Protokotu stanowigcego Zatacznik do niniejszego Polecenia pracy
zdalnej*.

Pracownik ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgca
w szczegélnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Ewidencje,
ktérej wzér stanowi zatgcznik do Polecenia, nalezy wysyta¢ na adres poczty
elektronicznej (e-mail) ...ccveeveveeveee. 0O ..o, do godziny ....... Przedmiotowa
ewidencja bedzie stanowita potwierdzenie stawienia sie do pracy.

Obowigzuja Panig/Pana dni oraz godziny pracy zdalnej takie, jak w przypadku pracy
w miejscu statego jej wykonywania tj. od poniedziatku do pigtku od godziny
............................ do godziny ......covvivrnnicienennns

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajgca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy
wykraczajgca poza wskazane powyzej godziny pracy musi by¢ wyraznie zlecona przez
Pracodawce. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych przestane zostanie pracow-
nikowi na adres stuzbowy poczty elektronicznej (e-mail). Pracownik ma obowigzek nie-
zwtocznego potwierdzenia otrzymania takiego polecenia.

(Pracodawca lub osoba dziatajgca w jego imieniu)

*niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik do polecenia pracy zdalnej

EWIDECJIA WYKONANYCH CZYNNOSCI PODCZAS PRACY ZDALNE)

Imie i nazwisko

Data Opis wykonywanych Liczba godzin pracy zdalnej
CcZynnosci
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Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Kultury Gminy Kutno

WNIOSEK PRACOWNIKA O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNE)

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
sie z prosbag o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ............... dO cvcvevneenenn /
bezterminowo™.

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

Opcionalrie: Proshie Suwe MZASRCTAIT s i o s e v iy s i i

/imie i nazwisko Pracownika/
/stanowisko/
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Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Kultury Gminy Kutno

INSTRUKCJA PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACII PAPIEROWEJ I SPRZETU KOMPUTEROWEGO
WYKORZYSTYWANEGO PRZEZ PRACOWNIKOW PODCZAS PRACY ZDALNE)

1. Dyrektor Instytucji ewidencjonuje wydane Pracownikom dokumenty zawierajgce dane
osobowe poprzez sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego,
co najmniej: nazwe (teczki, segregatora), daty skrajne (teczki, segregatora), date
przekazania, podpisy zdajgcego i odbierajgcego.

2. Administrator Systemoéw Informatycznych lub osoba go zastepujgca ewidencjonuje
wydany Pracownikom sprzet do pracy zdalnej poprzez sporzgdzenie co najmniej
protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Udostepnione Pracownikowi dokumenty powinny by¢ ograniczone do niezbednego
minimum w stosunku do celu ich przechowywania i przechowywane przez pracownika
tylko na czas niezbedny do wykonania zadania.

4. Pracownik zabezpiecza powierzone mu dokumenty oraz zawarte w nich dane osobowe
w miejscu wykonywania pracy zdalnej oraz podczas ich transportu zgodnie z zasadami
przyjetymi u Pracodawcy, tj. zamykanie na klucz dokumentéw, zasada czystego biurka,
zabezpieczenie przed osobami trzecimi.

5. Za organizacje zwigzang z przekazaniem i odbiorem dokumentacji wykorzystywanej
przez Pracownikéw podczas pracy zdalnej odpowiedzialny jest Dyrektor Instytucji.

6. Za organizacje i przekazanie sprzetu komputerowego wykorzystywanego przez
Pracownika podczas pracy zdalnej odpowiada Administrator Systeméw
Informatycznych.

7. Pracownik, ktéremu zostaty przekazane dokumenty do wykorzystania podczas pracy
zdalnej jest za nie odpowiedzialny od momentu ich przekazania do momentu
ich przejecia przez Pracodawce.



