Radziejow, 26.03.2020 r.

ZARZADZENIE NR 4/2020

W sprawie : wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej Miejskiej i Powiatowej
Biblioteki Publicznej im.Franciszk Beciiskiego w Radziejowie

§1

W zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w
sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej polski stanu zagrozenia
epidemicznego oraz nowych zasad bezpieczenstwa, w tym ograniczenia
dziatalnosci instytucji kultury w kierunku przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19 zarzagdzam wprowadzenie Regulaminu Pracy
Zdalnej w dziatalnosci Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej

im. F. Becinskiego w Radziejowie

§2

Wykaz prac , ktére miedzy innymi moga by¢ wykonywane zdalnie stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego ogtoszenia
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020 Miejskiej i
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Radziejowie z
dnia 26.03.2020r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ MIEJSKIEJ I POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM.
FRANCISZKA BECINSKIEGO W RADZIEJOWIE

81
Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im. Franciszka Becinskiego w Radziejowie
(dalej ,,Pracodawca”) i Pracownikami w zwiazku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

e . Pracy zdalnej” — nalezy prze to rozumie¢ prace okreslona w umowie o prace, wykonywana przez
czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-
19, jezeli wykonywanie pracy poza poza takim miejscem jest mozliwe,

e . Pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w oparciu 0 uUmowg o prace, jesli
realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowiazkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich
statego wykonywania wyznaczonego przez Pracodawce,

e, Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020r. o szczegOlnych rozwiazaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywolywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pézn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. Dz. U. z 2019r.
poz. 1040.).

Wykaz prac, ktére moga by¢ zrealizowane zdalnie przez pracownikéw Miej skiej i Powiatowej
Biblioteki Publicznej im. Franciszka Beciniskiego w Radziejowie zawiera zafacznik nr 1 do
Regulaminu.

§2
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19;
e Po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika o$wiadczenia w
formie pisemnej, elektronicznej lub ustnej dotyczacego polecenia wykonania pracy zdalnej,
ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazania Pracownikowi zadar do wykonania, udzielenia
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy za posrednictwem bezposredniego
przetozonego Pracownika, w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

- Pracownik wykonuj¢ prace zdalng w miejscu zamieszania lub innym miejscu uzgodnionym z

Pracodawca, Pracownik jest zobowigzany do wykonania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Ponadto Pracownik obowigzuje si¢ do:

* Pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkéw , w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j,

* Biezacego informowania o wynikach pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
Pracodawcy.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wsp6lnie z nimi zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.
Wykonanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

§6
Postanowienia koncowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowa¢ okres wykonania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przystgpujac do wykonania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescig niniejszego

Regulaminu, co potwierdza pisemny lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzuje do jego
przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne

procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej im.
Franciszka Becinskiego w Radziejowie

Wykaz prac, ktére m.in. moga by¢ realizowane zdalnie przez pracownikéw Miejskiej i Powiatowej
Biblioteki Publicznej im. Franciszka Becinskiego w Radziejowie:

-planowanie zakupéw poprzez przegladanie stron internetowych z nowosciami i zapowiedziami
wydawniczymi,

-sporzadzanie odpisow bibliograficznych,

-kontakt mailowy z czytelnikami i odpowiadanie na kwerendy na podstawie zrodet internetowych,
-opracowanie scenariuszy zaje¢ i warsztatow dla dzieci i dorostych, lekcji, szkolen, ktére beda realizowaé
po ustgpieniu zagrozenia,

-prowadzenie kampanii informacyjnej w mediach spofecznosciach i na stronie www biblioteki,
-doksztaicanie si¢: czytanie publikacji fachowych i branzowych oraz zapoznanie si¢ z nowymi przepisami
katalogowania i zmianami w Deskryptorach BN(przepisy.bn.org.pl),

-aktualizacja strony www biblioteki,

-pisanie artykutow, recenzji,

-opracowanie graficzne materialéw promocyjnych,

-opracowanie i przeprowadzenie ankiety satysfakcji/potrzeb uzytkownika,

-przygotowanie i przeprowadzenie kurs6w e-lerningowych,

-przeprowadzenie akcji promujacej czytelnictwo za pomoca webinariow,

-udziat w konkursach doszkalajacych prowadzonych online,

-melioracja bazy czytelnikow, opisow bibliograficznych, poprawa indekséw, uzupetnienie cen w
rekordach,

-sprawdzenie kompletnosci katalogu elektronicznego wg zapiséw ksiag inwentarzowych,

-czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem administracji, finanséw i ksiggowosci biblioteki, inne.
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