
Zarządzenie nr 05/02021

Dyrektora Pińczowskiego Samorządowego Centrum Kultury 

z dnia 23 kwietnia  2021 roku

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie skierowania na kwarantannę

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczególnych rozwiązaniach związanych 

z  zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz 

wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020.1842 ze zm.), ustalam zasady wykonywania pracy 

zdalnej w Pińczowskim Samorządowym centrum Kultury w okresie odbywania kwarantanny.

§ 1
Definicje

Ilekroć w niniejszym zarządzeniu użyte zostało pojęcie:

1) kwarantanna – należy przez to rozumieć odosobnienie osoby zdrowej, która była narażona na
zakażenie, w celu zapobieżenia szerzeniu się chorób szczególnie niebezpiecznych i wysoce zakaźnych;

2)  izolacja  w  warunkach  domowych  –  należy  przez  to  rozumieć  odosobnienie  osoby  chorej
z  przebiegiem  choroby  zakaźnej  niewymagającej  bezwzględnej  hospitalizacji  ze  względów
medycznych  w  jej  miejscu  zamieszkania  lub  pobytu,  w  celu  zapobieżenia  szerzeniu  się  chorób
szczególnie niebezpiecznych i wysoce zakaźnych;

3)  praca  zdalna –  należy  przez  to  rozumieć  wykonywanie  przez  czas  oznaczony pracy  określonej
w umowie o pracę poza miejscem jej stałego wykonywania.

§ 2
Postanowienia ogólne

1. W Pińczowskim Samorządowym Centrum Kultury możliwe jest świadczenie pracy zdalnej w okresie
kwarantanny według niżej opisanych zasad.

2. Niedopuszczalne jest świadczenie pracy zdalnej w przypadku skierowania przez lekarza do izolacji
w  warunkach  domowych  i  usprawiedliwienia  nieobecności  zwolnieniem  lekarskim  w  związku  z
objawami chorobowymi.

3. Praca zdalna może być wykonywana, jeżeli:

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

4. Praca zdalna może być wykonywana w szczególności przy wykorzystaniu środków bezpośredniego
porozumiewania się na odległość. 



5.  W celu  ochrony  informacji  poufnych  i  tajemnic  prawnie  chronionych,  w  tym tajemnicy  PSCK
i  danych  osobowych,  praca  zdalna  może  być  wykonywana  wyłącznie   z  zachowaniem  zasad
dotyczących ochrony danych (w tym danych osobowych) przyjętych w PSCK.

6.  Stosowanie  prywatnych  komputerów  do  realizacji  zadań  zawodowych  związanych
z przetwarzaniem danych osobowych może mieć miejsce tylko w wyjątkowych sytuacjach za wiedzą
kierownika jednostki; prywatne urządzenia (np. komputery stacjonarne, przenośne) wykorzystywane
do  przetwarzania  danych  osobowych  muszą  być  zabezpieczone  hasłem  oraz  posiadać  aktualne
systemy operacyjne, a użytkownicy muszą przestrzegać zasad postępowania osób upoważnionych do
przetwarzania danych osobowych.

7. Zadania do wykonania w ramach pracy zdalnej zleca pracownikowi jego bezpośredni przełożony
w standardowych godzinach pracy zgodnie z obowiązującym pracownika rozkładem czasu pracy.

8.  Pracownik  wykonujący  pracę  zdalną  jest  zobowiązany  prowadzić  ewidencję  wykonywanych
czynności, uwzględniając w szczególności opis tych czynności, a także datę i czas ich wykonania (wzór
ewidencji  stanowi  załącznik  do  niniejszego  zarządzenia),  którą  po  zakończeniu  pracy  zdalnej
i  podpisaniu  przez  bezpośredniego  przełożonego  pracownik  dostarcza  do  Działu  Kadr  drogą
emaliową.

9.  Bezpośredni  przełożony  jest  zobowiązany  do  bieżącej  kontroli  merytorycznej  pracownika
świadczącego pracę  zdalną  (ocena efektów pracy)  –  w przypadku  stwierdzenia  nieprawidłowości
bezpośredni przełożony może odwołać pracownika z pracy zdalnej. Po podjęciu decyzji o odwołaniu
pracownika z pracy zdalnej odbywa on dalszą kwarantannę bez obowiązku świadczenia pracy i nie
może w tym czasie korzystać ze sprzętu służbowego.

§ 3
Procedura złożenia wniosku o polecenie pracy zdalnej w czasie kwarantanny

1.  Pracownik  skierowany na kwarantannę zwraca się  za pośrednictwem poczty  elektronicznej  do
bezpośredniego przełożonego z wnioskiem o polecenie pracy zdalnej we wskazanym datami okresie,
który  nie  może  być  jednak  dłuższy  niż  czas  przebywania  na  kwarantannie  (zał.1)  Pracownik  we
wniosku potwierdza, że jego warunki lokalowe i możliwości techniczne pozwalają na pracę zdalną
oraz deklaruje gotowość pracy na sprzęcie prywatnym lub potwierdza, że posiada sprzęt służbowy.

2. Jeżeli bezpośredni przełożony nie wyraża zgody na pracę zdalną, informuje o tym pracownika za
pośrednictwem poczty elektronicznej. 

3.  Bezpośredni  przełożony,  akceptując  wniosek  pracownika  o  pracę  zdalną,  uzupełniania
o następujące informacje:

1) rodzaj zadań, jakie będą wykonywane w ramach pracy zdalnej;

2) proponowany sposób potwierdzania rozpoczęcia i zakończenia pracy.

4. Decyzję w sprawie polecenia pracy zdalnej podejmuje Dyrektor Pińczowskiego Samorządowego
Centrum Kultury .



§ 4
Postanowienia końcowe

1. Pracownik jest zobowiązany poinformować mailowo bezpośredniego przełożonego oraz Dział Kadr
o zakończeniu kwarantanny (także o jej skróceniu) lub jej przedłużeniu.

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

3. Za czas pracy zdalnej przysługuje pracownikowi wynagrodzenie zgodnie z obowiązującym w PSCK
Regulaminem Wynagradzania.

4.  Po  zakończeniu  kwarantanny  pracownik  jest  zobowiązany  przedłożyć  decyzję  Państwowego
Inspektora  Sanitarnego  o  poddaniu  się  kwarantannie,  względnie  inny  dokument  potwierdzający
obowiązek  poddania  się  kwarantannie.  Na  tej  podstawie  za  okres  od  dnia  skierowania  na
kwarantannę  do  rozpoczęcia  pracy  zdalnej  pracownikowi  zostanie  wypłacone  wynagrodzenie
chorobowe lub zasiłek chorobowy.

5.  W  przypadku  braku  polecenia  pracy  zdalnej,  pracownik  otrzyma  za  cały  okres  kwarantanny
wynagrodzenie chorobowe lub zasiłek chorobowy, które zostanie wypłacone po przedłożeniu decyzji
Państwowego  Inspektora  Sanitarnego  albo  innego  dokumentu  potwierdzającego  obowiązek
poddania się kwarantannie.

6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obwiązywania od 1 kwietnia 2021 roku. 
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