MILANOWSKIE
CENTRUM
KULTURY

Milanéwek, 16 marca 2020

Zarzadzenie nr 3
Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury
z dnia 16 marca 2020r.
dotyczace

INSTRUKCJI DYREKTORA MILANOWSKIEGO CENTRUM KULTURY

w sprawie trybu i warunkow pracy zdalnej w Milanowskim Centrum Kultury.

Na podstawie 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. 2020, poz. 374), w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 37/VI11/2020 Burmistrza
Miasta Milanéwka z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie: ustanowienia w Urzedzie Miasta Milandowka i
jednostkach gminnych dni pracy wewnetrznej, bez przyjec i obstugi interesantéw, wprowadzam w
Milanowskim Centrum Kultury Instrukcje w sprawie trybu i warunkdéw pracy zdalne;.

§1

W celu przeciwdziatania COVID-19 i zachowania przy tym prawidtowego funkcjonowania pracy
Milanowskiego Centrum Kultury pracownicy sg rotacyjnie zobowigzani do $wiadczenia pracy zdalnej:

1) po ustaleniu przez Dyrektora MCK cotygodniowych harmonograméw pracy poszczegdlnych
pracownikéw. Harmonogramy w formie elektronicznej przekazuje Dyrektor MCK do korica pierwszego
dnia pracy w danym tygodniu.

2) po ztozeniu przez pracownika oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
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3) po udzieleniu zgody na prace zdalng przez Dyrektora w zwigzku z wnioskiem pracownika o
umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji, 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.

§2

1. Dyrektor MCK zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi w formie pisemnej, elektronicznej lub
ustnej, zadania do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy
w sposdb umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalna.

2. Dyrektor MCK ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdac od pracownika
informacji o jej wynikach.

§3

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z
Dyrektorem MCK. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy tgczacej
go z pracodawcy, zakresem obowigzkéw albo na polecenie pracodawcy.

2. Pracownik zobowigzany jest do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do
realizacji biezgcych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w
szczegolnosci z wykorzystaniem srodkédw komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdéw swojej pracy
pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w formie dowolnie uzgodnionej z bezposrednim przetozonym.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwtocznie zgtasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
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4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§4

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach elektronicznych i papierowych) przed
osobami postronnymi oraz przed zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

§5

1. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675 -6717 Kodeksu pracy (Dz. U. 2019, poz.
1040 ze zm.).

2. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony na polecenie pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescig niniejszej
Instrukcji, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem i zobowigzaniem do jej
przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg zastosowanie majg wewnetrzne procedury
obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Dyrektor Milanowskiego Centrum Kultury
/-1
Aneta Majak



MILANOWSKIE
CENTRUM
KULTURY

Zatgcznik nr 1 do Instrukcji Dyrektora MCK

Pani/ Pan......covviviveeeereeeeeeesee e

/ komérka lub jednostka organizacyjna/

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od 16.03.2020
do odwotania, polecam Pani/ Panu .......ccccoecevvveeereeeenerineesenenenns wykonywac prace zdalng w miejscu
zamieszkania/inNe™ ... .

/imie i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoby dziatajgcej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢



MILANOWSKIE
CENTRUM
KULTURY
Zatgcznik nr 2 do Instrukcji Dyrektora MCK
Pani/ Pan.....couviveveeereeeeeeeee s

/ komérka lub jednostka organizacyjna/
Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej*

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie z prosbg o
umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od 16.03.2020 do odwotania.

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

Opcjonalnie: Wniosek uzasadniam nastepujaco:

/podpis pracownika/

Zgoda/ Brak zgody

/podpis dyrektora MCK/
* wypetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej
*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji Dyrektora MCK
Pani/ Pan.....couviveveeereeeeeeeee s

/ komérka lub jednostka organizacyjna/
Oswiadczenie Pracownika*

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Instrukcji Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury w sprawie
trybu i warunkow pracy zdalnej w Milanowskim Centrum Kultury, a takze zobowigzuje sie do jej
przestrzegania. Jednoczesnie oSwiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze
ukonczytem szkolenie z zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

........................... /imie i nazwisko pracownika/

* wypetnia kazdy Pracownik, majgcy wykonywac prace w formie zdalnej



