REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie
§1
Postanowienia ogdine

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym, prawa i
obowigzki Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie i Pracownikéw w zwigzku z
przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smotdzinie

2) Pracy zdalnej- nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace, tgczacej
Pracownika a Pracodawce, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest niemozliwe,

3) Pracowniku- nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace, jesli
realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w
miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

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

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 65°>-677 Kodeksu pracy ( Dz. U. z

20200r. poz. 1320).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID 19 po ztozeniu przez pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dot. Polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktdérego wzdor stanowi Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Wykonywanie pracy zdalnej moze zostaé polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci i
mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy. W szczegdlnosci praca zdalna moze byé wykonywana przy wykorzystaniu srodkow.
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Narzedzia i materiaty potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczng pracy
zdalnej zapewnia pracodawca. Wzér oswiadczenia pracownika stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac¢ narzedzi lub materiatéw
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy pracodawcy lub
danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode. Wzér oswiadczenia pracownika stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢
ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgcg w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze
date oraz czas ich wykonania, z zastrzezeniem ust. 7.
Pracownik sporzadza ewidencje wykonywanych czynnosci. Wzdér ewidencji wykonanych
czynnosci stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Pracownik administracji ma obowigzek przekazania ewidencji wykonanych czynnosci
uwzgledniajacych w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania
do sekretariatu szkoty po kazdym zakorczonym dniu pracy do godz. 15.30 na adres
sekretariat@smoldzino.edu.pl
Ewidencja przekazywania wykonywanych czynnosci nie dotyczy nauczycieli.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j.
§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalng. Pracownik, ktéry na czas wykonywania pracy
zdalnej pobierze z Zespotu Szkolno-Przedszkolnego jakiekolwiek dokumenty zobowigzany
jest wpisac¢ je do ewidencji, ktéra stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu. Nadzér nad
ewidencjg pobranych dokumentéw petni bezposredni przetozony pracownika.
2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zagda¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§4
Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania. Pracownik jest zobowigzany do

wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy tgczacej go z Pracodawcg oraz zakresem

obowigzkéw.

Pracownik zobowigzuje sie do:

1) Pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkdw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji
elektronicznej,

2) Biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawienia wynikow swojej
pracy pracodawcy zgodnie z § 2 ust. 7,

3) Potwierdzenia obecnosci w pracy w sposdb okreslony jak dla przekazywania ewidencji w
godzinach rozpoczecia i zakoiczenia pracy urzedu,

4) Zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajagcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczenia dostepu do sprzetu oraz posiadania danych i
informacji ( w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi.


mailto:sekretariat@smoldzino.edu.pl

Wykonywanie pracy 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 wykonywania przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowac¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID -19 na danym obszarze.

Pracownik przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany do
zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatqcznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie

miejscowos¢, data

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Na podstawie:

motywu 46 oraz art. 6 ust. 1 lit. c), d) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o
szczegdblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID

19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych:

oswiadczam, iz:

e Bede korzystat/a z przystugujgcego mi prawa do pracy zdalnej oferowanego mi przez
pracodawce, w zwigzku z czym bede korzystat/a ze stuzbowego sprzetu komputerowego, w
domu oraz zastosuje sie do wytycznych zawartych w obowigzujgcych procedurach, zwtaszcza
procedurach dot. Bezpiecznego przetwarzania danych, m.in. podejme takie srodki techniczne
i organizacyjne w domu, aby zabezpieczy¢ przetwarzane dane osobowe przed utratg,

zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem

nieuprawnionym dostepem do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w

inny sposdb przetwarzanych przez mnie,

e Na czas petnienia pracy zdalnej wszelka dokumentacja pobrana przeze mnie bedzie

przetwarzana zgodnie z ochrong danych osobowych.

podpis pracownika



Zatqcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie

miejscowos¢, data

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE
Na podstawie:

motywu 46 oraz art. 6 ust. 1 lit. c), d) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID
19, innych chordéb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych:

oswiadczam, iz:

e bede korzystat/a z przystugujgcego mi prawa do pracy zdalnej oferowanego mi przez
pracodawce, w zwigzku z czym bede korzystat/a ze stuzbowego sprzetu komputerowego, w
domu oraz zastosuje sie do wytycznych zawartych w obowigzujgcych procedurach, zwtaszcza
procedurach dot. Bezpiecznego przetwarzania danych, m.in. podejme takie srodki techniczne
i organizacyjne w domu, aby zabezpieczyé przetwarzane dane osobowe przed utratg,
zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w
inny sposdb przetwarzanych przez mnie,

e zobowigzuje sie do usuniecia wszelkich pozyskanych danych po zakoriczeniu wykonywania
pracy z prywatnych nosnikdw danych,

e na czas petnienia pracy zdalnej wszelka dokumentacja pobrana przeze mnie bedzie
przetwarzana zgodnie z ochrong danych osobowych.

podpis pracownika



Imie i nazwisko pracownika

Stanowiska

Zatqcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie

EWIDENCJA WYKONYWANYCH CZYNNOSCI

data

Godz. od —do

Rodzaj wykonywanych czynnosci z opisem




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu pracy zdalnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoftdzinie

EWIDENCJA POBRANYCH DOKUMENTOW

Lp.

Imie i nazwisko
pracownika

Nr sygnatury

Data pobrania

dokumentu/éw oraz dokumentu

ilos¢ stron

Data oddania
dokumentu

podpis




Zatgcznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie

miejscowos¢, data

Oswiadczenie pracownika

( uzupetnia kazdy pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Smotdzinie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz, ze ukoriczytem/am
szkolenie z ochrony danych osobowych zakoriczonych uzyskaniem upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych.

podpis pracownika



