Zarzadzenie nr 05/02021
Dyrektora Pinczowskiego Samorzagdowego Centrum Kultury
z dnia 23 kwietnia 2021 roku
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie skierowania na kwarantanne
Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020.1842 ze zm.), ustalam zasady wykonywania pracy
zdalnej w Pinczowskim Samorzgdowym centrum Kultury w okresie odbywania kwarantanny.

§1

Definicje
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu uzyte zostato pojecie:

1) kwarantanna — nalezy przez to rozumie¢ odosobnienie osoby zdrowej, ktéra byta narazona na
zakazenie, w celu zapobiezenia szerzeniu sie chordb szczegdlnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych;

2) izolacja w warunkach domowych — nalezy przez to rozumie¢ odosobnienie osoby chorej
z przebiegiem choroby zakaznej niewymagajacej bezwzglednej hospitalizacji ze wzgledéw
medycznych w jej miejscu zamieszkania lub pobytu, w celu zapobiezenia szerzeniu sie chordb
szczegblnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych;

3) praca zdalna — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie przez czas oznaczony pracy okreslonej
W umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania.

§2
Postanowienia ogodlne

1. W Pinczowskim Samorzgdowym Centrum Kultury mozliwe jest Swiadczenie pracy zdalnej w okresie
kwarantanny wedtug nizej opisanych zasad.

2. Niedopuszczalne jest swiadczenie pracy zdalnej w przypadku skierowania przez lekarza do izolacji
w warunkach domowych i usprawiedliwienia nieobecnosci zwolnieniem lekarskim w zwigzku z
objawami chorobowymi.

3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jezeli:

1) pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do skutecznego wykonywania
pracy zdalnej;
2) rodzaj wykonywanej pracy pozwala na jej zdalne wykonywanie.

4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w szczegélnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢.



5. W celu ochrony informacji poufnych i tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy PSCK
i danych osobowych, praca zdalna moze by¢ wykonywana wytacznie z zachowaniem zasad
dotyczacych ochrony danych (w tym danych osobowych) przyjetych w PSCK.

6. Stosowanie prywatnych komputerow do realizacji zadan zawodowych zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych moze mie¢ miejsce tylko w wyjatkowych sytuacjach za wiedzg
kierownika jednostki; prywatne urzadzenia (np. komputery stacjonarne, przenosne) wykorzystywane
do przetwarzania danych osobowych musza by¢ zabezpieczone hastem oraz posiadaé¢ aktualne
systemy operacyjne, a uzytkownicy muszg przestrzegaé zasad postepowania oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych.

7. Zadania do wykonania w ramach pracy zdalnej zleca pracownikowi jego bezposredni przetozony
w standardowych godzinach pracy zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy.

8. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje wykonywanych
czynnosci, uwzgledniajgc w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date i czas ich wykonania (wzér
ewidencji stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia), ktdorg po zakoriczeniu pracy zdalnej
i podpisaniu przez bezposredniego przetozonego pracownik dostarcza do Dziatu Kadr drogg
emaliowa.

9. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do biezgcej kontroli merytorycznej pracownika
Swiadczacego prace zdalng (ocena efektéw pracy) — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
bezposredni przetozony moze odwotaé pracownika z pracy zdalnej. Po podjeciu decyzji o odwotaniu
pracownika z pracy zdalnej odbywa on dalszg kwarantanne bez obowigzku $wiadczenia pracy i nie
moze w tym czasie korzystac ze sprzetu stuzbowego.

§3

Procedura ztozenia wniosku o polecenie pracy zdalnej w czasie kwarantanny

1. Pracownik skierowany na kwarantanne zwraca sie za posrednictwem poczty elektronicznej do
bezposredniego przetozonego z wnioskiem o polecenie pracy zdalnej we wskazanym datami okresie,
ktory nie moze by¢ jednak diuiszy niz czas przebywania na kwarantannie (zat.1) Pracownik we
whniosku potwierdza, ze jego warunki lokalowe i mozliwosci techniczne pozwalajg na prace zdalng
oraz deklaruje gotowos¢ pracy na sprzecie prywatnym lub potwierdza, ze posiada sprzet stuzbowy.

2. Jezeli bezposredni przetozony nie wyraza zgody na prace zdalng, informuje o tym pracownika za
posrednictwem poczty elektronicznej.

3. Bezposredni przetozony, akceptujgc wniosek pracownika o prace zdalng, uzupetniania
o nastepujgce informacje:

1) rodzaj zadan, jakie bedg wykonywane w ramach pracy zdalnej;
2) proponowany sposéb potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy.

4. Decyzje w sprawie polecenia pracy zdalnej podejmuje Dyrektor Pinczowskiego Samorzgdowego
Centrum Kultury .



§4
Postanowienia koncowe

1. Pracownik jest zobowigzany poinformowac mailowo bezposredniego przetozonego oraz Dziat Kadr
o zakonczeniu kwarantanny (takze o jej skréceniu) lub jej przedtuzeniu.

2. W przypadku przedtuzenia kwarantanny, dalsze wykonywanie pracy zdalnej wymaga
przeprowadzenia procedury okreslonej w § 3.

3. Za czas pracy zdalnej przystuguje pracownikowi wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcym w PSCK
Regulaminem Wynagradzania.

4. Po zakonczeniu kwarantanny pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ decyzje Panstwowego
Inspektora Sanitarnego o poddaniu sie kwarantannie, wzglednie inny dokument potwierdzajacy
obowigzek poddania sie kwarantannie. Na tej podstawie za okres od dnia skierowania na
kwarantanne do rozpoczecia pracy zdalnej pracownikowi zostanie wyptacone wynagrodzenie
chorobowe lub zasitek chorobowy.

5. W przypadku braku polecenia pracy zdalnej, pracownik otrzyma za caty okres kwarantanny
wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy, ktére zostanie wyptacone po przedtozeniu decyzji
Panstwowego Inspektora Sanitarnego albo innego dokumentu potwierdzajgcego obowigzek
poddania sie kwarantannie.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obwigzywania od 1 kwietnia 2021 roku.
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