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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Szkole Podstawowej nr 4
im. ks. Zdzistawa Jastrzebiec Peszkowskiego w Sanoku

§1

Postanowienia ogdine

Niniejszy Regulamin okreéla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 im. ks. Zdzistawa Jastrzebiec
Peszkowskiego w Sanoku (dalej wystepujacego jako ,Pracodawca”) i Pracownikéw w
zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspdtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace oraz
inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wiaze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w
miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z
péin. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérejmowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. zdnia 16
maja 2019r., Dz.U.z2019r. poz. 1040).

§2
Warunki podjecia pracy zdalnej

. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
CoviD-19:

po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczeniaw
formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego
wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to
niezbedne do przeciwdziataniaizapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.
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§3

Warunki jakie musi spelnia¢ miejsce §wiadczenia pracy zdalnej

Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng prace
zdalng z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczeristwa informacji.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby ustysze¢
fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznaé sie z fragmentami wykonywanej

pracy.

Pracujgc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu
w wykonywang prace, w szczegélnosci poprzez witaéciwe ustawienie ekranu
komputera, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposéb uniemozliwiajgcy
wglad.

Praca zdalna powinna odbywaé sie zgodnie z harmonogramem ustalonym
z pracodawcy, co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania
w ustalonych godzinach.

Odchodzac od komputera nalezy upewnic sig, ze urzadzenie zostato zablokowane.

§4

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadari do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

Pracodawca moze jednostronnie polecié pracownikowi prace zdalna, podobnie moze
zmieniC swoje polecenie i zazada¢ ponownego podjecia przez pracownika pracy na
dotychczasowych zasadach zgodnie z zasadami prawa pracy.

§5
Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy t3czgcej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkéw.

Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:



® pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy,

e przyjmowac do realizacji biezgce zadania przekazywane Pracownikowi w ramach zakresu
jego obowigzkéw, w szczegélnosci z wykorzystaniem Srodkéw  komunikacii
elektronicznej,

e kontaktu z miejscem pracy w ustalonych godzinach czasu pracy, a na wezwanie
przetozonego stawiajg sie w miejscu pracy bez zbednej zwtoki, jednakze nie dtuzej niz do
godziny (w uzasadnionych przypadkach) lub na wyznaczong godzine. Jesli istnieje w tym
zakresie przeszkoda, pracownik wykonuje prace w miejscu pracy (w szkole).

3. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§6
Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sig do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego (w tym
prywatnego, jezeli wykorzystywany jest do celéw stuzbowych) oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych sig na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, wtym wspadlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

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

3. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wytgcznie stuibowe
programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

4. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

5. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

6. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleinie od
ich charakteru, nawet jezeli s3 to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

7. Hasto powinno zostaé przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
8. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
9. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorcg.

10. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

- Nadanie hasta do pliku, w ktérym s3 dane osobowe

- Zabezpieczenie pliku lub plikdw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

11. Kazda wiadomos$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscig, polegajgca
w szczegblnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

12. Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikéw (weTransfer,
Google Drive, DropBoX) moie odbywaé sie tylko za zgodg pracodawcy, po
wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikéw.

13. Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
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zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowigzuje ogélny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe szkoty.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,
pracownik zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwoéé ich skopiowania oraz zabrania
do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe szkoty oryginatéw dokumentéw.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacja jest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczeg6lng ostroznosé, aby ich nie zgubié.

Praca z dokumentami nie moze byé¢ wykonywana w miejscu publicznym ( kawiarnia,
restauracja, galeria handlowsa, itp.)

Po zakoriczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrécié¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnosé.

§7

Dziatania niedozwolone

Niedozwolone jest:

e Udostgpnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do
systemoéw iflub ustug;

® Przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomoéci e-mail;

® Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informaciji tg sama drogg komunikacji,
ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

e Niszczenie dokumentéw w domu;

e Udostgpnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom;

e Dzielenie sig¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami; '

e Logowanie sie na konto innego uzytkownika;

e Zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;
e Zabranie oryginatéw dokumentéw;

e Niezwrdcenie dokumentow;

e Niepotwierdzenie z pracodawcy zakresu zwréconych danych.
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Postanowienia koricowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopienn zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym
obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego.



Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19
w dniach od ......cccceeee.dO e, / bezterminowo™® ma Pani/Pan ... eemnrenieniseesneeeens

wykonywa¢ prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne* ..........coooeeveverereeeereesserenene

Podpis Dyrektora Szkoty

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie

z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ (5 [o — / bezterminowo*,

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

Opcjonalnie: Proshe swa uzasadniam

....................................................................................................................................................................................

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3

Oswiadczenie Pracownika

Sanok 26.01.2022r.

Oswiadczam, ie zapoznatem sig z treécig Regulaminu pracy zdalnej w Szkole Podstawowej nr 4
im. ks. Zdzistawa Jastrzebiec Peszkowskiego w Sanoku i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze znane sa mizasady ochrony danych osobowych oraz 7e zostatem

poinformowany zasadach bezpiecznej pracyzdalnej.

podpis pracownika



