Zarzadzenie Nr 9/2021
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach
z dnia 16 marca 2021 roku

w sprawie: wymogow bezpieczenstwa na terenie Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie
Gorcach oraz zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw OSIR w okresie zagrozenia
epidemia wirusa SARS-CoV-2.

Na podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzanych zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 z pdzn. zm.) oraz na
podstawie art. 3' §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U z 2020 r. poz.
1320) w zwigzku z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2021 r., poz. 367) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
1. W czasie zagrozenia zakazeniem wirusem SARS-CoV-2, wszystkich pracownikéw i osoby
wykonujgce prace zlecone na terenie Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach (dalej
»,OSIR”) i w obiektach zarzadzanych przez OSIR obowigzujg zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy w obowigzujgcym w danym momencie rezimie sanitarnym. W okresie pandemii
koronawirusa SARS-CoV-2 obowigzujg dodatkowo szczegdlne wymogi bezpieczeristwa okreslone
niniejszym zarzadzeniem.
2. 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 niebezpiecznych i wysoce zakaznych;
2) izolacja w warunkach domowych — nalezy przez to rozumie¢ odosobnienie osoby chorej z
przebiegiem choroby zakaznej niewymagajacej bezwzglednej hospitalizacji ze wzgledow
medycznych w jej miejscu zamieszkania lub pobytu, w celu zapobiezenia szerzeniu sie chordéb
szczegblnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych;
3) praca zdalna — nalezy przez to rozumieé¢ wykonywanie przez czas oznaczony pracy okreslonej
W umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania;
4) Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OSIR, lub osobe zastepujgcg Dyrektora
podczas nieobecnosci;
5) Rozporzadenie — nalezy przez to rozumie¢ zapisy Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 26
lutego 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazdéw i zakazéw w zwigzku z
wystgpieniem stanu epidemii.

§ 2.
Wprowadzam nastepujace zasady bezpieczenstwa w siedzibie OSIR i w obiektach
zarzadzanych przez OSIR w przestrzeni ogélnodostepnej (np. hale, korytarze, toalety):
1) Przy wejsciu do budynku nalezy zdezynfekowac rece lub zatozy¢ rekawiczki.
2) Wszystkie osoby przebywajgce w budynkach powinny zachowa¢ odstep minimum 1,5 m od
innych osdb.
3) W przestrzeniach wspdlnych budynkow (np. hale, korytarze, schody, sanitariaty itp.) nalezy
zaktada¢ maseczke ochronng zakrywajgca nos i usta.
4) Nalezy unika¢ gromadzenia sie w przejsciach i pomieszczeniach.



§ 3.
Wprowadzam nastepujace zasady zasady bezpieczenstwa w siedzibie OSIR i w obiektach
zarzgdzanych przez OSIR w przestrzeni biurowej:
1) Nalezy zachowaé co najmniej 1,5-metrowy odstep w kazdym kierunku pomiedzy osobami
siedzacymi w jednym pomieszczeniu.
2) W przypadku prac powodujgcych gromadzenie sie oséb nalezy tak zorganizowaé prace aby
zapewni¢ 2-metrowy odstep pomiedzy osobami lub, jesli to nie jest mozliwe, obowigzkowo
zastaniac usta i nos.
3) Drzwi (niebedace drzwiami przeciwpozarowymi) do wszystkich pomieszczen biurowych, o ile
to mozliwe, powinny pozosta¢ otwarte.
4) Biorac pod uwage tatwosé rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2 w pomieszczeniach
zamknietych oraz przy dtuiszej ekspozycji zbiorowej, w celu zapewnienia odpowiedniej
cyrkulacji powietrza nalezy regularnie wietrzy¢ te pomieszczenia, zwtaszcza po zakonczeniu
obstugi interesanta.
5) Uzywany podczas pracy sprzet powinien by¢ dezynfekowany. Dotyczy zwtaszcza sprzetu
komputerowego, telefondw, dtugopiséw, kluczy, itp. Przeprowadzajgc dezynfekcje, nalezy
Scidle przestrzegac zalecen producenta i chronié urzadzenia przed zniszczeniem (np. zalaniem).
Wazne jest sciste przestrzeganie czasu niezbednego do wywietrzenia pomieszczen w ktorych
prowadzono dezynfekcje (np. poprzez ozonowanie, czy mgtawienie).

§4.
Wprowadzam nastepujgce dodatkowe zasady bezpieczenstwa:
1) Pracownicy i osoby wykonujgce prace na podstawie uméw cywilnoprawnych powinni by¢
poinstruowani odnos$nie niniejszych zasad dotyczacych rezimu sanitarnego w OSIR przez
bezposrednich przetozonych oraz osoby nadzorujgce ich prace.
2) Zabraniam podejmowac prace w OSIR pracownikom i osoby wykonujacym prace w ramach
cywilnoprawnych stosunkéw zatrudnienia, ktorzy:
a) sq zarazeni COVID-19,
b) przebywaja w domu z osobg, ktora otrzymata informacje o koniecznosci odbycia izolacji w
warunkach domowych,
c) s objeci kwarantanng lub izolacja w warunkach domowych; z obowigzkowej kwarantanny
zwolnione sg osoby zaszczepione przeciwko COVID-19 (na podstawie zaswiadczenia o
wykonaniu szczepienia ochronnego przeciwko COVID-19),
d) sq skierowani na test w kierunku COVID-19 przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej i
nie otrzymali jeszcze jego wyniku.
3) Osoba, ktéra w ostatnich 10 dniach miata kontakt z osobg zakazong wirusem SARS-CoV-2
(interakcja bezposrednia: zamieszkanie, przebywanie w zamknietym pomieszczeniu dtuzej niz
1 godzina), lub u ktdrej wykryto obecnos¢ wirusa, podlega niezwtocznemu przeniesieniu do
tymczasowej pracy zdalnej oraz powinna skontaktowac sie z lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej celem skierowania na kwarantanne.
4) Rozpoczynajgc prace nalezy tak jg zorganizowaé, by unikngc¢ grupowania sie pracownikéw
(np. odstepy czasowe).
5) W przypadku czynnosci, wymagajacych bezposredniego kontaktu z inng osoba:
a) pracownicy muszg wykonywaé wszystkie czynnosci ze szczegdlng starannoscig, stosujgc
dostepne srodki ochrony osobistej, ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony ust i nosa i oczu,
b) przystepujac do pracy nalezy Scisle przestrzegaé procedur obowigzujgcych na danym
stanowisku,



c) w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze przebywac wiecej niz jedna osoba
interesant na jedno stanowisko obstugi.

6) Jezeli wykonywana praca wigze sie z kontaktami bezposrednimi z innymi osobami nalezy
stosowac srodki ograniczajgce prawdopodobienstwo zarazenia wirusem SARS-CoV-2, to jest:

a) pracowaé¢ w zespotach o statym sktadzie i ograniczonej liczbie kontaktujgcych sie
bezposrednio ze sobg pracownikéw (2-3 osoby),

b) ogranicza¢ czas bezposredniego kontaktu do niezbednego minimum, z zachowaniem
dystansu,

c) stosowac srodki ochrony indywidualne;j.

7) Nalezy zrezygnowac ze spotkan wymagajacych bezposredniej obecnosci osdb. Powinny by¢
one zastgpione przez tele- lub wideokonferencje. Jezeli spotkanie z fizycznym udziatem
pracownikéw jest konieczne, nalezy ograniczy¢ liczbe uczestnikéw (w zaleznosci od
pomieszczenia, w ktérym odbywa sie spotkanie) tak aby zapewnié¢ zachowanie miedzy nimi
bezpiecznej odlegtosci, tj. minimum 1,5 metra, oraz maksymalnie skrdci¢ czas spotkania.

8) Wprowadza sie mozliwos¢ pracy zdalnej celem zapewnienia ciggtosci dziatania OSIR, wg zasad
okreslonych w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

§5.
Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia wirusem SARS-CoV-2 w miejscu pracy:
1) Jezeli pracownik przejawia niepokojgce objawy choroby zakaznej (nieustanny kaszel,
tzawienie, goraczka, wystapienie objawdw typowych dla COVID-19 jak zanik powonienia, smaku
czy problemy neurologiczne), nalezy niezwtocznie odsungé¢ go od pracy, odizolowaé¢ w
przygotowanym do tego odrebnym pomieszczeniu lub w wyznaczonym miejscu z zapewnieniem
minimum 2-metrowej odlegtosci od innych osdb.
2) W przypadku, kiedy stan zdrowia nie wymaga pomocy medycznej, pracownik powinien udac
sie do domu transportem indywidualnym, pozostaé tam i skorzystaé z teleporady medycznej.
3) W sytuacji stwierdzenia pogorszenia sie stanu zdrowia osoby nalezy wezwaé pogotowie
ratunkowe.
4) Pomieszczenia, w ktérym przebywata osoba, co do ktdrej istnieje podejrzenie zakazenia
wirusem SARS-CoV-2 nalezy podda¢ dezynfekcji z zachowaniem zasad podwyzszonego
bezpieczenstwa (wietrzenie i dezynfekcja z zastosowaniem $rodkéw ochrony indywidualnej —
kombinezonu, okularéw ochronnych, rekawic, maski filtrujacej), lub powierzy¢ dezynfekcje i
utylizacje powstatych w wyniku dezynfekcji odpadéw wyspecjalizowanym stuzbom.

§ 6.

1. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac Pracodawce telefonicznie lub e-
mailowo o podejrzeniu zachorowania wywotanego wirusem SARS-CoV-2, lub o skierowaniu go
na izolacje lub kwarantanne. Pracownik zobowigzany jest takze podac imiona i nazwiska oséb —
wspotpracownikéw z ktérymi miat kontakt (interakcja bezposrednia) w ciggu ostatnich 48
godzin.

2. Obowigzek poinformowania o podejrzeniu zachorowania wywotanego wirusem SARS-CoV-2
lub skierowaniu na kwarantanne dotyczy réwniez oséb wykonujacych prace w OSIR na
podstawie uméw cywilnoprawnych. Informacja powinna by¢ przekazana osobie prowadzacej.
Osoba wykonujgca zlecenie zobowigzana jest takie podaé imiona i nazwiska oséb -
pracownikéw OSIR, z ktérymi miata kontakt (interakcja bezposrednia) w ciggu ostatnich 48
godzin.



3. Na podstawie otrzymanych informacji od pracownika, lub osoby wykonujgcej prace zlecong
Pracodawca przekazuje niezwtocznie informacje o kazdym zaistniatym przypadku do Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie Miasta (telefonicznie wraz z potwierdzeniem na adres
poczty elektronicznej).

§7.
1. W zwigzku z wprowadzonymi obostrzeniami wprowadza sie ograniczenie w zakresie
bezposredniego dostepu oséb trzecich do obiektéw OSIR. Dostep do budynkdéw jest mozliwy dla
0s0b trzecich tylko w wyjatkowych sytuacjach, po wczesniejszym uzgodnieniu wizyty (w formie
e-mailowej lub telefonicznej), z zachowaniem Scistych rygoréw sanitarnych i przygotowaniem
pomieszczenia do spotkania (zapewnienie $rodkéw dezynfekcyjnych, przestony), jak i
zdezynfekowania pomieszczenia po spotkaniu.
2. Powyzsze nie dotyczy interwencji stuzb alarmowych (np. pogotowie ratunkowe, pogotowie
gazowe, energetyczne itp.).
3. W obiektach zarzadzanych przez OSIR, w okresie zagrozenia chorobg COVID-19, bez zgody
Dyrektora OSIR, zakazane jest prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, czy informacyjnej przez
osoby spoza OSIR.
4. W obiektach zarzadzanych przez OSIR, w okresie zagrozenia chorobg COVID-19, mozliwe jest
prowadzenie zaje¢ sportowych wytgcznie na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu.

§ 8.
1. W OSIR mozliwe jest swiadczenie pracy zdalnej, dotyczy to zwtaszcza sytuacji podejrzenia o
zakazenie wirusem SARS-CoV-19, kwarantanny, lub izolacji w warunkach domowych.
2. Przyjete rozwigzanie dotyczy tylko przypadkdéw, w ktérych osoby objete izolacjg w warunkach
domowych przechodzg chorobe bezobjawowo lub stosunkowo fagodnie i mogg Swiadczy¢ prace
w trybie pracy zdalnej.
3. Podjecie pracy podczas kwarantanny lub izolacji w warunkach domowych jest mozliwe na
whniosek pracownika oraz po zaakceptowaniu przez niego zasad okreslonych w § 9.

§09.
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana jezeli pracownik:
1) jest zdolny do pracy, a rodzaj pracy wynikajgcy z zakresu obowigzku umozliwia realizacje
zadan w formie zdalnej;
2) ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do skutecznego wykonywania pracy
zdalnej;
3) uzyska zgode Pracodawcy, lub otrzyma takie polecenie od Pracodawcy.
2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w szczegdlnosci przy wykorzystaniu sSrodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé.
3. W celu ochrony informacji poufnych i tajemnic prawnie chronionych, w tym ochrony danych
osobowych, praca zdalna moze by¢ wykonywana wytgcznie z zachowaniem zasad dotyczacych
ochrony danych (w tym danych osobowych) przyjetych w OSIR.
4. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzuje sie do zabezpieczania sprzetu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie
zamieszkujgcymi, oraz przed ich zniszczeniem.
5. Zadania do wykonania w ramach pracy zdalnej zleca pracownikowi Pracodawca w przyjetych
godzinach pracy, zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy.
6. Pracodawca moze kontrolowaé pracownika $wiadczgcego prace zdalng.



§ 10.
1. Pracownik skierowany na kwarantanne lub izolacje w warunkach domowych zwraca sie za
posrednictwem poczty elektronicznej do Pracodawcy z wnioskiem o zgode na prace zdalng w
okresie odpowiadajgcym terminowi przebywania na kwarantannie lub izolacji w warunkach
domowych (o tresci zgodnej z zatgcznikiem nr 1).
2. W przypadku wyrazenia przez Pracodawce zgody na wykonywanie pracy zdalnej, informuje on
o tym pracownika za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mailem o tresci zgodnej z
zatgcznikiem nr 2) oraz Centrum Obstugi Jednostek (na adres: sekretariat@coj.boguszow.eu).
3. W przypadku odmowy zgody na prace podczas kwarantanny lub izolacji w warunkach
domowych, Pracodawca informuje o tym pracownika za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

§ 11.
1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek odbiera¢ korespondencje przesytang
pocztg elektroniczng oraz prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgca opis tych
czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Wzér ewidencji pracy zdalnej stanowi zatgcznik
nr 4 do zarzadzenia. Ewidencje wykonanych czynnosci nalezy przedstawi¢ Pracodawcy po
zakonczeniu pracy zdalne;.
2. Praca zdalna wykonywana jest przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy, ktéry moze
dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej uwzgledniajac potrzeby jednostki. Wzoér
polecenia Pracodawcy pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
3. Pracownik jest zobowigzany poinformowaé za posrednictwem poczty elektronicznej
Pracodawce o skréceniu lub przedtuzeniu kwarantanny lub izolacji w warunkach domowych. W
takim przypadku nalezy te informacje przekaza¢ réwniez do wiadomosci Centrum Obstugi
Jednostek (analogiczne jak w § 10 ust. 2)
4. Za czas pracy w trakcie kwarantanny lub izolacji w warunkach domowych przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcym w OSIR Regulaminem wynagradzania.

§12.
1. Nadzér nad postanowieniami niniejszego zarzadzenia sprawuje Pracodawca, lub pracownicy
wyznaczeni do koordynacji prac zleconych.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie majg zapisy
obowigzujgcego w OSIR Regulaminu pracy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 13.
Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
OSIR oraz przekazanie drogg elektroniczng kierownikowi zespotu Osrodka Sportowo-
Rekreacyjnego ,Dzikowiec”, celem przekazania tresci dokumentu do wiadomosci podlegtych
stuzbowo pracownikow.

§ 14.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
w Boguszowie-Gorcach

Rafat Wiernicki



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2021 Dyrektora

Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach
z dnia 16.03.2021 r.

Boguszéw-Gorce, dnia.................. 202...r.

Imie i nazwisko pracownika

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie postanowien Zarzadzenia Nr 9/2021 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-
Gorcach z dnia 16 marca 2021 roku w sprawie wymogow bezpieczeistwa na terenie Osrodka Sportu
i Rekreacji w Boguszowie Gorcach oraz zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw OSIR
w okresie zagrozenia epidemig wirusa SARS-CoV-2, bedac pracownikiem wykonujgcym zadania
niezwigzane z zapewnieniem pomocy obywatelom, lub innych zadan niezbednych ze wzgledu na przepisy
prawa lub potrzeby OSIR wnioskuje o wyrazenie zgody na Swiadczenie pracy zdalnej w terminie od

Podpis pracownika



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/2021 Dyrektora

Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach
z dnia 16 marca 2021 r.

Boguszédw-Gorce, dnia......cceeeevervennne. 202...r.

Pan / Pani

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Na Pani/Pana wniosek z dnia .................. 202.... r. polecam Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej w
umowie o prace oraz zadan okreslonych w zakresie czynnosci lub / i w opisie stanowiska pracy
wynikajgcym z Regulaminu organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach, poza
miejscem statego wykonywania, w formie pracy zdalnej. W czasie pracy zdalnej nie ulegajg zmianie
obowigzujgce Panig/Pana godziny rozpoczynania/koficzenia pracy, a takze przepisy i regulacje
obowigzujgce w Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach.

Podczas wykonywania pracy jest Pani/Pan zobowigzany do przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, a takie dbania o bezpieczne przetwarzanie danych, bez dostepu do nich oséb
nieupowaznionych. Podczas wykonywania pracy zdalnej kontakt z pracodawca powinien odbywac sie za
pomocy $rodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢, w szczegdlnosci przez telekonferencje, rozmowy
telefoniczne, pocztg elektroniczng. W okresie $wiadczenia pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzany do
ewidencjonowania czasu pracy i przekazania tej ewidencji Pracodawcy niezwtocznie po zakohczeniu
okresu pracy zdalnej. Potwierdzenia obecnosci w pracy nalezy dokonac poprzez wystanie wiadomosci
pocztg elektroniczng na adres biuro@osir-boguszow.eu w godzinie rozpoczecia pracy i jej zakonczenia,
zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem czasu 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.

Pracodawcy przystuguje prawo odwotania wydanego Pani/Panu polecenia pracy zdalnej w kazdym czasie.

Podpis pracodawcy



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/2021 Dyrektora

Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach
z dnia 16 marca 2021 r.

Wytyczne postepowania przy wykonywaniu pracy zdalne;j

Wytyczne wykonywania pracy zdalnej w sytuacji wydania przez Pracodawce polecenia pracy zdalnej w tym przy
uzyciu urzadzen elektronicznych. Wytyczne okresdlaja prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika w zwigzku z
realizacjg zadan w sposéb zdalny.

I. Stownik

1. Ustawa — ustawa z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji
kryzysowych;

2. COVID-19 — choroba wywotana wirusem SARS-CoV-2;

3. Praca zdalna — praca wykonywana przez pracownika poza miejscem statego jej wykonywania, przy pomocy
urzadzen elektronicznych oraz za posrednictwem elektronicznych srodkéw komunikacji;

4. Urzadzenie elektroniczne — sprzet umozliwiajgcy porozumiewanie sie na odlegtos$¢, stanowigcy mienie
pracodawcy, lub pracownika, wykorzystywany do realizacji zadan stuzbowych (laptop/ komputer stacjonarny);

5. Elektroniczne srodki komunikacji — urzagdzenia teleinformatyczne i wspotpracujgce z nimi narzedzia programowe,
umozliwiajace indywidualne porozumiewanie sie na odlegtos¢ przy wykorzystaniu transmisji danych miedzy
systemami teleinformatycznymi (np. poczta elektroniczna, faks, telefon,);

6. Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Osrodku Sportu i Rekreacji w Boguszowie-
Gorcach wykonujgca prace zdalng;

7. Pracodawca — Dyrektor Osrodka Sportowo-Rekreacyjnego w Boguszowie-Gorcach, lub osoba zastepujgca na
podstawie wystawionego petnomocnictwa;

8. Dzien pracy — czas pracy w ciggu jednego dnia wynoszacy 8 godzin na dobe dla petnego etatu.

Il. Role i odpowiedzialnosci stron stosunku pracy

1. Pracodawca — delegowanie zadan, nadzér nad realizacjg pracy w sposéb zdalny i ocena pracy Pracownika;

2. Pracownik — realizacja zadan w formie pracy zdalnej, stosowanie sie do zasad okreslonych dla wykonywania pracy
zdalnej, w tym ogdlnych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. Inspektor BHP — nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa i higieny pracy w warunkach pracy zdalnej;

4. Obstuga IT — zapewnienie wsparcia technicznego w zakresie uzytkowania urzgdzen elektronicznych oraz srodk 6w
komunikacji elektronicznej w miejscu swiadczenia pracy zdalnej

11l. Organizacja i porzadek pracy

1. Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia Pracodawcy.

2. Nie dopuszcza sie, bez uprzedniej zgody Pracodawcy, wykonywania pracy zdalnej w innym miejscu niz wskazane
przez pracownika we wniosku o wykonywanie pracy zdalnej.

3. Osoby wykonujgce prace zdalng realizujg zadania stuzbowe w ramach wydanego przez Pracodawce polecenia
wykonywania pracy zdalnej we wskazanym w poleceniu miejscu, a wyniki pracy przekazujg Pracodawcy w ustalonej
z Pracodawcg formie (ustnie, pisemie).

4. Pracodawca nie moze zleca¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng innych zadan niz okreslone dla jego
stanowiska pracy wynikajgcego z zakresu czynnosci lub opisu stanowiska pracy.

5. Czas pracy pracownika okresla Regulamin pracy, przy uwzglednieniu ustaled wynikajacych z indywidualnych
rozktadow czasu pracy lub odrebnych zapiséw umowy o prace.

6. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

7. Kontrola pracy Pracownika odbywa sie na biezgco przez Pracodawce. Przy ocenie pracy Pracodawca bierze pod
uwage ilos¢ i jakosc¢ zrealizowanych zadan.

8. Pracodawcy przystuguje prawo skontrolowania sposobu korzystania przez Pracownika z urzadzen elektronicznych
w przypadku ich powierzenia oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu zamieszkania
pracownika, po uprzednim uzyskaniu zgody Pracownika.

9. W okresie $wiadczenia pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do ewidencjonowania czasu pracy i przekazania
tej ewidencji osobie wyznaczonej przez pracodawce niezwtocznie po zakonczeniu pracy zdalne;j.



IV. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca, w miare potrzeb, zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng warunki na stanowisku pracy
w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej spetniajgce minimalne wymagania zawarte w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawcy przystuguje prawo odwotania wydanego Pracownikowi polecenia pracy zdalnej w kazdym czasie, z
zastrzezeniem obowigzujgcych przepiséw prawa. Decyzje o odwotaniu pracy zdalnej Pracodawca wydaje
Pracownikowi w sposdb pisemny za posrednictwem dostepnych srodkéw komunikacji elektronicznej. Dopuszcza sie
mozliwos¢ zlecenia i odwotania pracy zdalnej za posrednictwem rozmowy telefonicznej.

3. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone Pracownikowi lub osobie trzeciej w zwigzku z
niewtasciwym korzystaniem z urzadzen elektronicznych w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej.

4. Pracodawcy przystuguje prawo do wezwania Pracownika do stawienia sie w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji
w Boguszowie-Gorcach w czasie wykonywania pracy zdalne;j.

V. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik jest zobowigzany do wykorzystania powierzonych urzadzen elektronicznych, oprogramowania,
srodkow tgcznosci oraz uzytkowanych materiatéw biurowych wytacznie do celdw stuzbowych.

2. Pracownik ma obowigzek chroni¢ powierzone urzadzenia elektroniczne, oprogramowanie oraz srodki
komunikacji przed uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem.

3. Pracownik jest zobowigzany chroni¢ informacje stanowigce tajemnice Pracodawcy oraz udostepnione mu dane
osobowe, a takze stosowac sie do zasad bezpiecznego korzystania z urzgdzen elektronicznych oraz Internetu.

4. W ciggu dnia pracy w czasie wykonywania przez Pracownika pracy w zakresie godzinowym pozostaje w wyfgcznej
dyspozycji Pracodawcy, w tym stosuje sie do polecen przetozonego, pozostaje w statym kontakcie telefonicznym
lub za pomocg innego, uzgodnionego z przetozonym, Srodka tgcznosci.

5. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ Pracodawce o zaistnieniu sytuacji, ktéra mogtaby
uzasadni¢ cofniecie decyzji Pracodawcy o pracy zdalne;j.

6. W przypadku decyzji Pracodawcy o wczesniejszym odwotaniu Pracownika ze swiadczenia pracy w sposdb zdalny
inny niz podany w wydanym Pracownikowi poleceniu pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ sie w
miejscu Swiadczenia pracy wynikajgcym z umowy o prace lub innym miejscu wskazanym przez Przetozonego
najpozniej w kolejnym dniu roboczym po otrzymaniu decyzji Pracodawcy w tej sprawie.

7. Pracownik przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszymi
wytycznymi.

VI. Ochrona informacji, bezpieczenstwo danych

1. Pracownik ma obowigzek sprawowania pieczy w zakresie zapewnienia poufnosci danych.

2. Obowigzkiem Pracownika jest takie zabezpieczenie materiatéw/danych, aby nie zostaty one przejete lub
odczytane przez osoby niepowotane, a takze zniszczone lub bezpowrotnie utracone.

3. Pracownik ma obowigzek utrzymania w tajemnicy haset dostepu do uzytkowanych programdw i urzadzen
stuzbowych oraz nieujawniania ich osobom trzecim.

4. Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ niezwtocznie Pracodawcy wszelkie zauwazone braki techniczne/usterki
udostepnionych urzgdzen lub elektronicznych srodkéw komunikacji moggce powodowac ryzyko utraty danych.

5. W zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych obowigzujg regulacje wewnetrzne Pracodawcy, w szczegdlnosci
procedury i instrukcje dot. korzystania ze sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania, bezpieczerstwa i
ochrona danych oraz bezpieczeristwa danych osobowych, zwtaszcza przyjeta polityka ochrony danych osobowych.
6. Pracownik przy wykonywaniu pracy zdalnej moze uzywacé witasny sprzet elektroniczny, jednak taki ktory zostat
odpowiednio zabezpieczony przed dostepem osdb trzecich i skonfigurowany do pracy zdalne;j.

7. Pracownik przy wykonywaniu pracy zdalnej moze uzywac tylko stuzbowej poczty elektronicznej.

8. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za zgodnos$¢ przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi
przepisami prawa i aktami wewnetrznymi obowigzujgcymi u Pracodawcy.

9. Polecenie wykonywania pracy zdalnej jest réwniez wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych poza
miejscem zatrudnienia oraz wyrazeniem zgody uzytkowania sprzetu elektronicznego poza obszarem przetwarzania
danych osobowych, w przypadku powierzenia sprzetu.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy
1. Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach powszechnie obowigzujacych
oraz regulacjach wewnetrznych, w szczegdélnosci w Regulaminie pracy oraz Instrukcjach BHP.



2. Pracownik po zapoznaniu sie z niniejszymi wytycznymi zobowigzany jest ztozy¢é oswiadczenie o spetnieniu
minimalnych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu swiadczenia pracy zdalnej.

3. W razie watpliwosci, czy warunki korzystania z urzgdzen elektronicznych w miejscu zamieszkania Pracownika sg
zgodne z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy, Pracodawca ma prawo ogledzin miejsca zamieszkania z punktu
widzenia spetniania warunkéw BHP, a Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ przeprowadzenie ogledzin.

4. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ wypadek przy pracy za posrednictwem Srodkéw komunikacji do
bezposredniego Przetozonego.

5. Postepowanie powypadkowe odbywa sie w oparciu o regulacje zawarte w Rozporzadzeniu Rady Ministr dw z dnia
1 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie trescig wytycznych w przedmiocie postepowania przy wykonywaniu pracy
zdalnej w okresie zagrozenia COVID-19.

(data i podpis pracownika)

Oswiadczam, ze warunki na stanowisku pracy w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej spetniajag minimalne wymagania
zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

(data i podpis pracownika)



Imie i Nazwisko PracowniKa: .......cccuuviieeeee i

Okres wykonywania pracy zdalnej: od

Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 10/2021 Dyrektora

Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach
z dnia 23 marca 2021 r.

Dzienna ewidencja wykonanych czynnosci (praca zdalna)

Lp.

Dzien
Godzina
rozpoczecia

Dzien
Godzina
zakonczenia

Szczegotowy opis wykonywanych zadan

Forma pracy
zdalnej -
(telefon, mail,
pismo, notatka
stuzbowa)

Uwagi

Akceptacja / brak akceptac;ji *

(data i podpis Pracodawcy)
*pozostawi¢ wtasciwe




