REGULAMIN PRACY ZDALNEJ ORAZ KSZTALCENIA
NA ODLEGtOSC

w Szkole Podstawowej im. Arkadego Fiedlera

w Chomecicach

Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera w Chomecicach,
ul.Poznariska 112, 62-052 Chomecice
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Szkota Podstawowa

im Arkadoge fiedlers w Chomqcicach

§1
Postanowienia ogélne

1. Celem niniejszego dokumentu, zwanego dalej: ,,Regulaminem” jest okreslenie zasad i trybu pracy
zdalnej oraz ksztatcenia na odlegtoé¢, ich obowigzkéw wzgledem Pracodawcy, a takze obowigzkéw
Pracodawcy wzgledem pracownikow.

2. Definicje:

a. Pracodawca - Szkotfa Podstawowa im.Arkadego Fiedlera w Chomecicach;
Pracownik — osoba, z ktérg Pracodawca zawart stosunek pracy na mocy umowy o prace;

c¢. Praca zdalna —  $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy, zgodnie
z zapisami niniejszego dokumentu, poza siedzibg Pracodawcy, na wniosek pracownika i za
zgodq Pracodawcy.

d. Ksztatcenie na odlegtos¢ — ksztatcenie wspomagane technologiami informacyjno -
komunikacyjnymi;

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. 1974 nr 24 poz. 141, tekst jednolity).

§2
Warunki korzystania z trybu pracy zdalnej

1. Pracodawca daje mozliwos$¢ wykonywania obowigzkéw stuzbowych w trybie pracy zdalnej, gdy nie
jest do tego niezbedne przebywanie w miejscu pracy, bedgcego siedzibg Pracodawcy lub miejscem
okreslonym w umowie, na podstawie ktdrej Swiadczona jest praca.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng pracownikdw pedagogicznych na podstawie
rozporzadzenia MEN oraz po ztozeniu przez pracownika administracji i obstugi wniosku, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

3. Dni pracy zdalnej sg dniami $wiadczenia pracy. Nie podlegaja one dzieleniu na czesci, godziny itp.
Dni niewykorzystane w danym miesigcu nie podlegajg wykorzystaniu w miesigcu kolejnym.

4. Mozliwo$¢é wykonywania pracy zdalnej jest dobrowolna, chyba, ze zachodzg szczegdlne przestanki,
ktére uniemozliwiajg prace w miejscu jej Swiadczenia, okreslonymi w umowach regulujacych stosunek
pracy lub zachodzg przestanki, zgodnie z ktérymi Pracodawca jest zmuszony wydac¢ polecenie
wykonywania pracy w trybie okre$lonym w niniejszym Regulaminie.

§3
Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy

1. Pracownik wykonujacy swoje obowiazki w trybie pracy zdalnej, pozostaje w tym czasie do dyspozycji
Pracodawcy.

2. Praca w trybie pracy zdalnej oraz ksztatcenie na odlegto$¢ moze by¢ wykonywana w miejscu
zamieszkania lub innym ustalonym wczesniej z Pracodawca.

3. Pracownik korzystajacy z mozliwosci pracy zdalnej komunikuje Pracodawcy rozpoczecie pracy
poprzez zalogowanie sie do dziennika elektronicznego Librus. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci
monitorowania logowania sie pracownika do dziennika elektronicznego, poczatkiem pracy jest
poinformowanie Pracodawcy o rozpoczeciu pracy na numer tel. szkoty 61 810 76 41.
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4. Pracownik wykonujacy swoje obowigzki w trybie pracy zdalnej i ksztatcenia na odlegtosé jest
zobowigzany do:

a. wykonywania zadan z nalezyty starannoscia i z wykorzystaniem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepisow o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng;

b. petnej dostepnosci i statego kontaktowania sie telefonicznego, e-mailowego
z pracodawcq/przetozonym,

Umozliwia sie korzystanie ze sprzetu stuzbowego na terenie szkoty z zachowaniem wszelkich zasad
bezpieczeristwa i higieny zwigzanych z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sie COVID-19 po
wczesniejszym zgtoszeniu.

5. Pracownik przekazuje na biezgco wyniki swojej pracy przy pomocy srodkéw komunikacji
elektronicznej takich jak: wiadomosci e-mail, rozmowy telefoniczne, telekonferencje, zatacznik nr 2 —
rejestr pracy.

6. Pracodawca ma prawo odwota¢ pracownika z trybu pracy zdalnej w przypadku pojawienia sie nagtej
potrzeby po stronie Pracodawcy np. pilnego spotkania, ktére wymaga od pracownika osobistego
stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy.

§4

Bezpieczenstwo informacji oraz przetwarzanych danych osobowych

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania obowigzkdw stuzbowych z zachowaniem szczegdlnej
ostroznosci w stosunku do tajemnicy stuzbowej oraz przetwarzanych informacji, w tym danych
osobowych.

2. Wykonywanie obowigzkdw w trybie pracy zdalnej oraz ksztatcenia na odlegto$¢ nie zwalnia
pracownika z przestrzegania zasad okre$lonych w obowigzujacych u Pracodawcy polityk
bezpieczenstwa i polityk ochrony danych osobowych.

§5
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej oraz ksztatcenia na odlegtos$¢ w
sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§6
Postanowienia koricowe.

1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy z zakresu prawa pracy.

2. Regulamin wchodzi w zycie 25.03.2020r.

ZALACZNIKI
Zatacznik nr 1 Wniosek o wyrazenie zgody na prace w trybie pracy zdalnej

Zatacznik nr 2 Wz6r rejestru czasu pracy dla pracownikéw pedagogicznych, obstugi i administracji
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ZALACZNIKNR 1

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

(Stanowisko)

Whiosek o prace w trybie zdalnym
Ja, nizej podpisany/podpisana wnioskuje o wyrazenie zgody na prace w trybie pracy zdalnej w

wymiarze do ...... dni w miesigcu/do odwotania (niewfasciwe skreslic).

1. Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatem /am sie, przed rozpoczeciem pracy w trybie pracy zdalnej z:
- regulaminem pracy w trybie pracy zdalnej,
- rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe ( Dz.U. 1998 nr 148 poz. 973)
- zaleceniami dotyczacymi podniesienia poziomu bezpieczeristwa danych osobowych przetwarzanych
podczas pracy zdalne;j.
2. Oswiadczam, ze moje miejsce pracy w domu odpowiada warunkom okreslonym
w przepisach w/w rozporzadzenia i zobowigzuje sie kazdorazowo do pisemnego informowania
Pracodawcy o zmianach w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu na stanowisku pracy

w domu.

(podpis wnioskodawcy)

ZatWIerdzZam: ......cceeveierenenn e s s ssassesae s
(podpis pracodawcy/przetozonego)
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REJESTR PRACY NAUCZYCIELA

Imie i nazwisko nauczyciela : ......ccoceveeeeennene

£
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Data | Godziny | klasa
pracy
od | do

Opis dziatan nauczyciela na Inne dziatania nauczyciela
rzecz ucznia (szkolenia on-line, poprawa prac,
przygotowanie materiatéw do zajec)

Podpis
nauczyciela

*dotyczy realizacji obowigzkéw przez nauczyciela w czasie zawieszenia zaje¢ dydaktyczno —

wychowawczych z powodu zagrozenia rozprzestrzeniania sie koronawirusa SARS-Cov-2

wywotujacego chorobe COVID-19

REJESTR PRACY PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

Data 'deziny praéy _”,‘Mﬁézém ' wii’ealii‘owaril_y;:l'r’ Opis dziatan
godzin
Od do ‘
| liccba  |suma |

' 16.03.2020r.
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I Arhedegs Pledieis w

ZALECENIA DOTYCZACE PODNIESIENIA POZIOMU BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

I

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

PRZETWARZANYCH PODCZAS PRACY ZDALNE)

Zabezpieczenie komputera silnym hastem.

Korzystanie z managerow haset.

Stosowanie szyfrowania dysku komputera.

Korzystanie z kont uzytkownikéw bez mozliwoéci instalacji oprogramowania.

Aktualizowanie systemu operacyjnego oraz oprogramowania uzytkowego.

Stosowanie oprogramowania antywirusowego i aktualizowanie baz sygnatur wirusow.
Korzystanie z automatycznego blokowania komputera po krétkim okresie nieaktywnosci.
Blokowanie komputera w przypadku kazdego odejscia od stanowiska pracy (mozliwosé
szybkiej blokady w systemach Windows za pomocg skrétu klawiszowego WIN+L).

O ile to mozliwe stosowanie oprogramowania pozwalajgcego na podtaczenie wirtualnej sieci
prywatnej VPN (kwestia zapewnienia bezpieczeristwa transferowanych danych oraz mozliwos¢
dostepu do zasobow danych Pracodawcy).

Nieudostepnianie komputera innym osobom — nawet w przypadku korzystania ze sprzetu
prywatnego do celéw stuzbowych.

Niekorzystanie z otwartych sieci WiFi.

W przypadku korzystania z prywatnej (domowej) sieci WiFi odpowiednie zabezpieczenie sieci
poprzez ustawienie silnego hasta dostepowego oraz sprawdzenie oprogramowania routera
WiFi (w miare mozliwosci zaktualizuj jego oprogramowanie).

Korzystanie tylko z poczty stuzbowej (odpowiednio zabezpieczonej poprzez szyfrowanie).
Korzystanie z podwadjnego uwierzytelniania (2FA) w sytuacjach, w ktérych jest to mozliwe.
Unikanie medidw spotecznosciowych (np. Messenger, Facebook) jako srodka komunikacji
stuzbowe;.

Niezapisywanie haset dostepowych w przegladarkach internetowych bez nalezytego
szyfrowania.

Wykonywanie kopii zapasowych tylko na zabezpieczonych nosnikach (szyfrowany dysk lub
pendrive).

Unikanie fotografowania dokumentacji — robienie zdje¢ za pomocg telefonu komérkowego
wigze sie z zapisywaniem danych w jego pamieci, a na dodatek istnieje duze
prawdopodobienstwo przestania ich do ustug chmurowych (np. Zdjecia Google).

Unikanie drukowania dokumentéw na prywatnych drukarkach — wiekszo$¢ prywatnych
drukarek posiada mozliwos¢ tgczenia sie z siecia i jest podatna na uzyskanie
nieautoryzowanego dostepu, dodatkowo drukarki posiadajg wtasng pamie¢ podreczng, w
ktorej mogq pozostac¢ drukowane pliki z danymi stuzbowym.

Wytaczenie/zaklejenie kamery w laptopie (kwestia prywatnosci pracownikdw), chyba ze jest
ona niezbedna do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, np. do prowadzenia
wideokonferencji.
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