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ZARZADZENIE 5/2020
DYREKTORA

Szkoly Podstawowej nr 3 im. Tadeusza Zawadzkiego ,,Zoski”

z dnia 24.03.2020 roku

w sprawie : wprowadzenia do stosowania Regulaminu pracy zdalnej.

Na podstawie : art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegbélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pdzn. zm.)
w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r
w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 (Dz.U. z 2020 r. poz. 493 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin pracy zdalnej w Szkole Podstawowej nr 3 im.
Tadeusza Zawadzkiego ,Zoski” w Piasecznie w brzmieniu zatgcznika do niniejszego

Zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Data /Podpis dyrektora szkoty



REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
§1

Postanowienia ogolne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢

COVID 19.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspoOlpracy oraz innej umowie cywilnoprawne] laczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace
oraz inng umowe¢ cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umow¢ o wspotpracy,
umowe o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow
narzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

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

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktéorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy

(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

1) po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemne;j lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu;

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor
stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu, je$li wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia prac¢ w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania
oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy
Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposOb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalng.
Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz Zzada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.
§4
Prawa i obowiazki Pracownika
Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cig umowy
taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.



2. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,
2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,
3) potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.
3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgltasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
4. Pracownik wykonujacy prace zdalng powinien w miare posiadanych mozliwosci stosowac si¢
do:
1) biezacego aktualizowania systemow operacyjnych,
2) systematycznego aktualizowania programéw antywirusowych, antymalware i anty
spyware,
3) regularnego skanowania stacji roboczych programami antywirusowymi, antymalware
I antyspyware,
4) pobierania oprogramowania wylacznie ze stron producentow,
5) nie otwierania zatacznikbw z nieznanych Zrédet dostarczanych poprzez
korespondencj¢ elektroniczng,
6) nie zapamigtywania haset w plikach webowych,
7) nie zapisywania haset na kartkach,
8) uzywania roznych hasel w réznych systemach informatycznych,
9) zabezpieczania serweréw plikow czy innych zasobow sieciowych,
10) zabezpieczania sieci bezprzewodowych,
11) dostosowywania ztozonosci haset odpowiednio do zagrozen,
12) unikania wchodzenia na nieznane czy przypadkowe strony internetowe,
13) nie logowania si¢ do systeméw informatycznych w przypadkowych miejscach z
niezaufanych urzadzen lub publicznych niezabezpieczonych sieci wi-fi,
14) wykonywania regularnych kopii zapasowych,
15) korzystania ze sprawdzonego oprogramowania do szyfrowania e-maili lub no$nikow
danych,
16) szyfrowania danych przesytanych poczta elektroniczna,
17) szyfrowania dyskoéw twardych w komputerach przenos$nych,
18) korzystania z szyfrowanego polaczenia VPN,
19) blokowania stacji komputerowej, przy odchodzeniu od komputera,
20) nie umieszczania w komputerze przypadkowo znalezionych nos$nikow USB, na
ktérych moze znajdowac si¢ na nich ztosliwe oprogramowanie.

5. Pracownik podczas pracy zdalnej do korespondencji e-mailowej z uczniami korzysta ze
stuzbowego adresu e-mail. Podczas wysylania korespondencji zbiorczej powinno si¢ korzystaé
z opcji ,,UDW?”, dzigki ktorej odbiorcy wiadomosci nie beda widzie¢ wzajemnie swoich
adreséw e-mail.

6. W podstawowym zakresie komunikacj¢ z uczniami i rodzicami pracownik prowadzi poprzez
wdrozone w szkole rozwigzania teleinformatyczne, np. dzienniki elektroniczne. W takiej
sytuacji pracownik musi nadal zachowywac¢ podstawowe zasady bezpieczenstwa przy zdalnym
taczeniu si¢ z dziennikiem elektronicznym ze swojego urzadzenia w domu.

7. Pracownik powinien wykorzystywaé¢ w zdalnym prowadzeniu zaje¢ te platformy edukacyjne
lub narzgdzia do e-learningu, ktére zostaly wdrozone w placowce. W takiej sytuacji moze
oczekiwacé, ze prowadzenie zaje¢ zdalnych bedzie bezpieczne. Powinien wtedy przestrzegac
przyjetych przez placéwke instrukeji i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych oraz



10.

musi zachowa¢ podstawowe zasady bezpieczenstwa przy zdalnym taczeniu si¢ z taka platforma
ze swojego urzadzenia w domu.
Na ogoélnie dostepnych portalach lub stronach internetowych pracownik moze jedynie
publikowaé¢ materialy edukacyjne, natomiast nie moze przetwarza¢ danych osobowych
uczniow lub rodzicow.
Pracownik, ktory nie ma mozliwosci podczas wykonywania pracy zdalnej do wlasciwego
zabezpieczenia przetwarzanych danych osobowych nie jest uprawniony do wykonywania pracy
zdalnej z miejsca innego, anizeli miejsce pracy. Pracodawca umozliwia pracownikowi
korzystanie ze sprzetu znajdujacego si¢ w placowce.
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
§5
Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz prywatnego
(w przypadku wykorzystaniu do pracy sprzetu tego rodzaju) oraz posiadanych danych i
informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku 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 ksztalttowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zakacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobag COVID-19 w dniach od
................ do e / bezterminowo* ma Pani/ Pan

............................................... wykonywa¢  prace zdalng w  miejscu
zamieszkania/inne™ ... .

/imi¢ 1 nazwisko bezposredniego przelozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skreslic




Zakacznik nr 2

(uzupelnia Pracownik, ktory nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢

z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do.....oooooeeii. /
bezterminowo™.

Prace zdalng bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




Zakacznik nr 3
(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Szkole Podstawowej
nr3 m. Tadeusza Zawadzkiego ,,Z08ki” W Piasecznie
i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane s mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze

ukonczytem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



