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ZARZADZENIE nr 12/2020
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
z dnia 20 lipca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie wprowadzonego
Uchwatg Rady Miejskiej Nr XXVIII/350/2013 z dnia 19 lutego 2013 r. w zwigzku z przepisami
art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuac;ji
kryzysowych (Dz.U. 2020 poz. 374) oraz art. 100 § 1 Ustawy Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Zdalnej w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Bornem Sulinowie.

2. Regulamin Pracy Zdalnej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie do zapoznania sie z Regulaminem Pracy Zdalnej, a w przypadku skierowania
pracownika do ww. pracy - przestrzegania zasad w nim zawartych oraz stosowania sie do polecen
Dyrektora w tym zakresie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
(-) Anna Gatgzka



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 12/2020

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
z dnia 20 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie (zwanego dalej
pracodawcg) i pracownikow biblioteki.

2. Regulamin ma zastosowanie w sytuacjach zwigzanych z przeciwdziataniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace, wykonywang
przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe, réwniez w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19;

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace;

3) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe 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 2020r. poz. 1320).

2. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67% Kodeksu Pracy.

Rozdziat 2
Warunki dopuszczenia do wykonywania pracy zdalnej

§ 3. Praca zdalna jest wykonywana incydentalnie poza miejscem jej statego wykonywania.

§ 4. Praca zdalna bedzie wykonywana w okresach uzgodnionych pomiedzy pracownikiem
i pracodawcy. W szczegdlnych wypadkach, okreslonych w obowigzujgcych przepisach, pracodawca
moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej przez czas oznaczony (np. na podstawie art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych).

§ 5. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wytgcznie przez tych Pracownikéw, ktérych rodzaj
pracy umozliwia prace poza miejscem jej statego wykonywania.

§ 6. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:



1) po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia
w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi
Zatacznik nr 2 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;

3) pracownik bedzie sSwiadczyt prace zdalnie z wykorzystaniem s$rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepiséw o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

Rozdziat 3
Miejsce wykonywania pracy

§ 7. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownika w jego domu/lokalu mieszkalnym
lub innym miejscu ustalonym przez strony.

§ 8. Pracownik zobowigzany jest zorganizowaé stanowisko pracy w sposéb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a takze zabezpieczenie i ochrone informacji/tajemnic Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie.

§ 9. Pracownik jest zobowigzany do dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczenia,
w ktérym pracuje.

§ 10. Pracownik powinien pracowaé¢ w miare mozliwosci w ergonomicznym srodowisku.

§ 11. W celu zmniejszenia ryzyka uszczerbku na zdrowiu pracownika, pracownik winien zadbac
o zapewnienie maksymalnie bezpiecznych warunkdw pracy w miejscu wykonywania pracy zgodnie
z BHP (w tym w ramach mozliwosci korzystaé z ergonomicznego krzesta lub fotela, odpowiedniego
oswietlenia stanowiska pracy, zmniejszenia ryzyka urazow poprzez nie uktadanie kabli na podtodze
w sposdb utrudniajgcy poruszanie sig).

Rozdziat 4
Sprzet

§ 12. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez Pracownika z wykorzystaniem prywatnych lub
stuzbowych urzadzen po wczesniejszym uzgodnieniu z pracodawcy. Urzadzenia te muszg by¢ jednak
odpowiednio zabezpieczone, a pracownik powinien wykonywac swoje obowigzki pracownicze zgodnie
z Politykg Bezpieczenstwa Informacji obowigzujagcg w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem
Sulinowie.

§ 13. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi pomoc, w szczegdlnosci
techniczng w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania. Pracownik ma prawo poprosic¢
Administratora Systemoéw Informatycznych o wsparcie w zakresie odpowiedniego przygotowania
urzadzenia pod katem wymogdw bezpieczeristwa.

§ 14. 1. Do zadan pracownika nalezy odpowiednia ochrona powierzonej dokumentacji przed
zniszczeniem, kradziezg lub uszkodzeniem.

2. Kazdorazowo pracownik musi uzyskac zgode przetozonego na wyniesienie dokumentacji na
czas wykonywania pracy zdalnej na podstawie ztozonego dokumentu, z ktérego wynika, jaka
dokumentacja podlega wyniesieniu.



§ 15. Jesli dosztoby do powierzenia mienia pracownikowi, ma on obowigzek z nalezyta
dbatoscig obchodzié sie z powierzonym mu mieniem oraz podejmowac wszelkie uzasadnione dziatania
w celu zachowania bezpieczenstwa powierzonego mu sprzetu. Pracownik w szczegdlnosci
zobowigzany jest do uzytkowania powierzonego sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem,
wiasciwosciami, instrukcjami technicznymi oraz poleceniami pracodawcy.

§ 16. Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zgtaszania Pracodawcy badzZ osobie
przez niego wyznaczonej, jakichkolwiek awarii oraz innych probleméw z obstugg powierzonego mu
sprzetu, w szczegdlnosci takich, ktére uniemozliwiajg lub utrudniajg normalne wykonywanie pracy.

Rozdziat 5
Czas pracy

§ 17. Pracownik bedzie wykonywat prace w normach czasu pracy okreslonych w Kodeksie Pracy
(8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w standardowych, ustalonych dla pracownika godzinach pracy, zgodnie z godzinami stacjonarnego
dziatania Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie (z zastrzezeniem art. 140 k.p. w przypadku
zadaniowego czasu pracy).

§ 18. Potwierdzenie rozpoczecia i zakonczenia pracy bedzie nastepowato poprzez wystanie
wiadomosci na adres e-mail: mbp@mbp.bornesulinowo.pl informujacego o gotowosci do rozpoczecia
czasu pracy oraz zakorczeniu 8-godzinnego czasu pracy.

§ 19. Jezeli w trakcie wykonywania zadania pracownik stwierdzi, ze nie jest obiektywnie
mozliwe wykonanie go w wyznaczonym przez pracodawce czasie, przy uwzglednieniu podstawowych
norm  pracy, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie przetozonego e-mailowo.

Rozdziat 6
Prawa i obowigzki Pracownika i Pracodawcy

§ 20. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania, w obowigzujgcych go godzinach pracy,
biezgcego i statego kontaktu z pracodawca (bezposrednim przetozonym) i innymi pracownikami oraz
wspotpracownikami pracodawcy, z ktorymi realizuje zadania. Strony porozumiewajg sie za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej - w szczegdlnosci poczty elektronicznej, a takze telefonicznie za
pomocg sieci komérkowej (w godzinach pracy obowigzuje gotowos¢ do statego kontaktu
telefonicznego pracownika z pracodawcy i pracodawcy z pracownikiem), a w szczegdlnosci:

1) pracownik bedzie przekazywat pracodawcy (bezposredniemu przetozonemu) wyniki
Swiadczonej pracy za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail);

2) pracownik archiwizuje wykonane prace w sposéb uzgodniony z pracodawcg;

3) pracodawca (bezposredni przetozony) bedzie przekazywat pracownikowi polecenia stuzbowe
za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) oraz telefonicznie za pomocy sieci
komoérkowej;

4) pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy
pracownikowi prace zdalng;

5) pracownik ma obowigzek przedstawia¢ pracodawcy (bezposredniemu przetozonemu)
informacje, wyjasnienia oraz sprawozdania dotyczgce wykonywane] pracy na kazde zadanie
pracodawcy (bezposredniego przetozonego).


mailto:mbp@mbp.bornesulinowo.pl

Rozdziat 7
Postanowienia konncowe

§ 21. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje sie z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér
oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 22. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 23. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewnetrzne procedury obowigzujagce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Rozdziat 8
Ochrona danych

§ 24. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad ochrony przekazywanych mu
danych, w szczegdlnosci okreslonych w Zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu, a takze pracownik
jest zobowigzany do ztozenia Deklaracji poufnosci, ktérej wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

Borne Sulinowo, dnia.......cccceeevevvvvenerineennene

Dane pracodawcy

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19, wywotfang przez wirus

SARS-COV-2  POIECAM  PANI/PANU  .oooecteeeieeee ettt ettt ettt et st et sttt es et see bt sssbe s nsens et seans
(imie i nazwisko pracownika)

wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace oraz zadan wymienionych w opisie stanowiska

pracy, poza miejscem jej statego wykonywania w formie pracy zdalnej.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Pana/Panig godziny
rozpoczecia/zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dot. przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do przestrzegania Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy
o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku, Polityki Bezpieczenstwa Informacji
obowigzujgcej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie, organizujgcej proces zarzgdzania
danymi osobowymi oraz regulujgcych kwestie ochrony danych osobowych oraz zachowanie
w tajemnicy danych osobowych pozyskanych w trakcie wykonywania pracy.

Jednoczesnie pouczam Pana/Panig o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych przepisami rozporzadzenia
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Powyzsze obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia .......ccccceeeeueeunne. do dnia .cccceeeevrcireneneinne,

(data i podpis pracodawcy)

Podstawa prawna:
Ustawa 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.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

................................. Borne Sulinowo, dnia.......ccceeevvvevvveieesreinenene

(zajmowane stanowisko)

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie z prosba
o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .......cccccoevvveiennnes o Lo T / bezterminowo*.

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

Prosbe swa uzasadniam

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

....................................... Borne Sulinowo, dnia.......cccceceeevvveeveceivvinnene

(zajmowane stanowisko)

Deklaracja poufnosci przetwarzania danych w ramach pracy zdalne;j

Oswiadczam, iz zobowigzuje do przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony danych
osobowych, wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku,
Polityki Bezpieczenstwa Informacji funkcjonujacej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem
Sulinowie organizujacej proces zarzadzania danymi osobowymi oraz regulujacych kwestie ochrony
danych osobowych oraz zachowanie w tajemnicy danych osobowych pozyskanych w trakcie
wykonywania pracy.

Realizujgc zadania w ramach pracy zdalnej, z wykorzystaniem stuzbowego*/prywatnego*
komputera, zobowigzuje sie do:

e Zabezpieczenia komputera przed dostepem oséb nieuprawnionych;

e Korzystania jedynie z zaufanych sieci internetowych;

e  Przestrzegania zasady ,czystego ekranu”;

e Ochrony przetwarzanych danych w formie papierowej przed dostepem o0sdb

nieuprawnionych.

Ponadto zobowigzuje sie do szczegdlnej ochrony pobranych dokumentéw oraz sprzetu
komputerowego przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, dostepem
0s6b nieuprawnionych.

Rownoczesnie potwierdzam, iz w przypadku naruszenia bezpieczenstwa przetwarzanych
danych, niezwtocznie poinformuje Administratora Danych lub Inspektora Ochrony Danych, w celu
podjecia dziatarn wymaganych prawem.

(podpis pracownika)

stuzbowego*/prywatnego* - zaznacz wtasciwe



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

....................................... Borne Sulinowo, dnia.......cccceceeevvveeveceivvinnene

(zajmowane stanowisko)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescia Regulaminu Pracy Zdalnej obowigzujgcego
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)



