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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W Szkole Podstawowe] z oddziatem Przedszkolnym w Zwréconej
§1
Postanowienia ogdlne

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

i obowigzki w Szkole Podstawowej z Oddziatem Przedszkolnym w Zwréconej (dalej jako
,Pracodawca”) i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie
koronawirusa SARS-CoV-2, wywotujgcego chorobe COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej— nalezy przez to rozumiec¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspodtpracy oraz innej umowie cywilnoprawne] taczacej 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,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace oraz
inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspétpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkdw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

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

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67* 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 S$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
CoVID-19:

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

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzér 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
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania

informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy Pracownikowi
prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zagda¢ od pracownika informacji
o jej wynikach.



§4

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy tgczacej
go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkdw.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy w sposdb okreslony przez Pracodawce.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng musi posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych oraz zachowaé¢ poufnosé¢ i wszelkie formy ostroznosci przy przetwarzaniu danych
osobowych.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania przepiséw
prawa w zakresie ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci postanowien Polityki
Bezpieczenstwa, Regulaminu Ochrony Danych Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym przyjetych u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

3. Postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane przez Pracodawce za
ciezkie naruszenie przez Pracownika obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO).

4. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego, nosnikéw danych,
dokumentéw papierowych oraz posiadanych danych osobowych i informacji (w tym takze
znajdujgcych sie na nosnikach elektronicznych i papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

§6

Postanowienia koncowe

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

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywofang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od

wykonywac prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne™ ... eeveeneeeeceseeiereee e .

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

*niepotrzebne skresli¢




Zatqcznik nr 2 do Regulaminu

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

(uzupemhia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie
z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do ... / bezterminowo*.
Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne* ..........ccccooveeeveveeecerieecenecerenenn .

Prosbe swg uzasadniam:

/imie i nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skresli¢




Zatqcznik nr 3 do Regulaminu

Oswiadczenie Pracownika

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

Oswiadczam, ze:

1)

zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Szkole Podstawowej z Oddziatem
Przedszkolnym w Zwrdconej i zobowigzuje sie do jego przestrzegania;

zapoznatem sie z zasadami bezpiecznej pracy zdalnej;

znane mi sg zasady ochrony danych osobowych obowigzujace u Administratora;

jestem upowazniony do przetwarzania danych osobowych i zobowigzuje sie do zachowania
poufnosci;

bede przestrzega¢ zasad korzystania z powierzonych mi przez Pracodawce urzadzen,
nosnikdw danych oraz dokumentéw papierowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

procedurami.

/imie i nazwisko Pracownika/



