REGULAMIN PRACY ZDALNEJ



§1
Postanowienia ogolne

Regulamin pracy zdalnej obowiazujacy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 14 w
Gliwicach, zwany dalej Regulaminem, ustala prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy
oraz zasady zlecania, organizacji oraz rozliczania pracy w formie zdalnej.

. Znaczenie uzytych pojec:

a. Praca zdalna — praca okre$lona w umowie o pracg, polega na wykonywaniu
zadan powierzonych przez Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 14 w
Gliwicach. Praca zdalna jest wykonywana poza siedzibami Zespotu.

b. Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela / pracownika administracji
zatrudnionego w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 14 w Gliwicach,
zatrudnionego w oparciu o umowe o prace.

c. Pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora placowki oswiatowej, tj. Osobe
kierujaca placowka oswiatowa,

d. Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (DZ.U.2020.0.374 ze zm.)

Zespol — Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 14 w Gliwicach

f. Srodki komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie $rodki

umozliwiajace komunikowanie si¢ na odlegtos¢, w tym programy komercyjne

§2
Warunki §wiadczenia pracy w formie zdalnej

. Nauczyciel / pracownik administracji jest zobowigzany do $wiadczenia pracy w formie
zdalnej na polecenie Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 14 w Gliwicach.

. Praca zdalna moze zosta¢ zlecona przez pracodawce w kazdym czasie, gdy wymagaja
tego interesy stron stosunku pracy oraz wobec pracownikow, ktorych charakter pracy i
zajmowane stanowisko pozwalajag na wykonywania obowigzkéw stluzbowych w formie
pracy zdalnej.

Praca zdalna nie stanowi pracy wykonywanej w formie telepracy.

Praca zdalna moze by¢ $wiadczona za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej lub w inny sposob ustalony przez strony. Platforma, za pomocg ktorej sa
realizowane zajecia dydaktyczne jest G Suite — pakiet oprogramowania do pracy
grupowej. Komunikacja, w postaci przesytania korespondencji obywa si¢ za pomocg
narzgdzia Dziennik Elektroniczny VULCAN UONET+ oraz stuzbowej poczty
elektronicznej.

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu
uzgodnionym z Dyrektorem.
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Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej go
z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtosé lub
innego sposobu ksztatcenia, nauczyciel realizuje w ramach obowigzujacego Qo
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé dydaktycznych, wychowawczych
I opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, a w przypadku
godzin zajeé realizowanych powyzej tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
zajeé  dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych — w ramach godzin
ponadwymiarowych.

Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania dyspozycyjnym dla Dyrektora w ustalonych

godzinach pracy 1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
pracownikowi w ramach jego zakresu obowigzkow.

Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy poprzez codzienne logowanie si¢ do dziennika
elektronicznego.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Polecenie pracy w formie pracy zdalnej moze zosta¢ w kazdym momencie cofnigte,
skrocone lub wydtuzone przez pracodawce.

Pracownik w kazdym czasie moze zwréci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem
o umozliwienie pracy zdanej. Wniosek powinien by¢ zlozony w formie pisemne;j
( dopuszcza si¢ zlozenie wniosku w formie elektronicznej).

W przypadku wyrazenia zgody przez pracodawce na umozliwienie pracy zdalnej,
pracodawca zapoznaje pracownika z zakresem jego obowigzkow w trakcie wykonywania
takiej pracy.

§3

Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

1. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie moze wplywac¢ na wynagrodzenie
pracownika, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Zlecenie pracy zdalnej nie powoduje konieczno$ci zmiany warunkow pracy i ptacy.

3. Nieuzasadniona odmowa przez pracownika wykonywania pracy w formie zdalnej
moze wigza¢ si¢ z odpowiedzialno$cig porzadkowg pracownika okreslong w Dziale
IV, Rozdziale VI kodeksu pracy lub innych przepisow szczegdlnych.

4. Pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w formie zdalnej w
trakcie orzeczonej niezdolnosci do pracy, kwarantanny lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci W pracy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do wykonywania pracy w formie zdalnej pracownika,
ktory nie posiada aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w
skierowaniu na badanie profilaktyczne.

6. Wykonywanie pracy zdalnej nie wymaga przeprowadzania innych badan lekarskich,
jesli pracownik legitymuje sie aktualnym orzeczeniem lekarskim.

7. Wykonywanie pracy zdalnej nie wymaga dodatkowego szkolenia z zakresu
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.
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Pracownik nie moze opuszcza¢ ustalonego w poleceniu pracy zdalnej miejsca pracy
w godzinach §wiadczenia pracy.

Pracownik zobowigzany jest do wykorzystywania powierzonego sprzetu pracodawcy,
o ile taki zostat przekazany, tylko do celow stuzbowych.

Przekazanie sprzetu stuzbowego powinno nastgpi¢ na podstawie osobnej umowy
cywilnoprawnej, w ramach powierzenia mienia.

Do czasowego powierzenia mienia pracodawcy beda miaty zastosowanie przepisy
Dziatu V, Rozdziatu 1l kodeksu pracy.

Pracownik powinien przestrzega¢ podstawowych zasad i przepisow BHP przy
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, o ile taka praca jest wykonywana.
Na pracowniku cigzy obowigzek niezwlocznego zglaszania  wszelkich
nieprawidtowos$ci bezposredniemu przetozonemu lub niemoznosci wykonania pracy
w ramach zleconej pracy zdalnej w sposdb przyjety jak przy usprawiedliwianiu
nieobecnosci.

Pracodawca nie moze dyskryminowaé¢ pracownika wykonujacego prace w formie
zdalnej.

W przypadku braku mozliwosci przydzielania pracownikowi sprzetu shuzbowego,
pracownik moze wykonywac¢ prace zdalng na sprzgcie prywatnym.

W przypadku wykorzystania sprzgtu prywatnego do wykonania pracy zdalnej na
pracowniku cigzy obowigzek przystosowania, W szczeg6élnosci zapewnienia pelnej
ochrony przetwarzania danych osobowych.

W przypadku braku mozliwosci wykonywania pracy zdalnej przez pracownika w
warunkach domowych pracodawca jest zobowigzany do umozliwienia wykonywania
takiej pracy na terenie placowki.

§4
Ochrona informacji i danych osobowych

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych oraz Instrukcji
zarzadzania system informatycznym, obowigzujacych w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym nr 14 w Gliwicach.

Wykonujac prace zdalng pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia danych
osobowych i informacji (w tym takze na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie zamieszkujacymi, oraz przed zniszczeniem.

Zabronione jest przemieszczanie si¢ z dokumentacja stuzbowa w inne miejsce, anizeli
miejsce uzgodnione z pracodawcg na potrzeby wykonywania pracy zdalne;.
Zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem jej
dostarczenia do zakladu pracy bez wczesniejszego powiadomienia o tym fakcie
pracodawcy, oraz otrzymania od niego zgody.

Przenoszac dokumentacj¢ zawierajagca dane osobowe pomiedzy zakladem pracy, a
miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowa¢ odpowiednie $rodki
bezpieczenstwa, polegajace w szczegdlnosci na przenoszeniu / przewozeniu



w N

®© N A

9.

dokumentow w zamknigtej teczce. Nie wolno pozostawia¢ dokumentacji bez nadzoru
w miejscach publicznych, ogélnodostepnych.

Po zaprzestaniu pracy zdalnej, wszystkie dokumenty wytworzone podczas
wykonywania pracy w sposob zdalny, pracownik jest zobowigzany do przyniesienia
do siedziby pracodawcy, gdzie podlega¢ beda one badz archiwizacji, badz
zniszczeniu, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w
Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 14 w Gliwicach.

Komunikacja pomie¢dzy zaktadem pracy a miejsce wykonywania pracy zdalnej
powinna opiera¢ si¢ glownie na bazie dziennika elektronicznego (nauczyciele) lub
PIM SOD (pracownicy administracji) oraz stuzbowej poczty elektroniczne;j.

§5

Zasady bezpieczenstwa podczas prowadzenia zdalnych zaje¢¢ dydaktycznych

W komputerze, na biezaco nalezy aktualizowa¢ systemy operacyjne.

W komputerze, na biezaco nalezy aktualizowa¢ programy antywirusowe.

Platformg, za pomoca ktorej prowadzone sg zajecia dydaktyczne on-line jest G
SUITE.

Oprogramowanie do prowadzenia lekcji on-line, nalezy pobiera¢ ze strony producenta.
Wszystkie strumienie wideo i audio w G Suite Meet sg szyfrowane.

Zabranie si¢ nagrywania zaj¢¢ zardwno przez nauczycieli jak i uczestnikow lekcji.
Odchodzac od komputera nalezy blokowac¢ stacj¢ komputerowa.

Nie nalezy logowac¢ si¢ do systemoéw informatycznych w przypadkowych miejscach
z niezaufanych urzadzen lub publicznych niezabezpieczonych sieci Wi-FI.

Nie nalezy zapamigtywac haset w aplikacjach webowych.

10. Nie nalezy zapisywac haset na kartkach.

§6
Incydenty, naruszenia ochrony danych osobowych

W przypadku podejrzenia, ze dane osobowe mogty utraci¢ swoja poufnosc,
integralnos¢ lub dostepnos¢, nalezy o tym fakcie powiadomi¢ Dyrektora Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego

nr 14 w Gliwicach.

§7
Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony, zgodnie z poleceniem Dyrektora
Zespotu.

Przed przystapieniem do pracy zdalnej, pracownik zapoznaje si¢ z tre$cig niniejszego
Regulaminu i zobowigzuje si¢ do przestrzegania jego postanowien.



3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie wewngtrzne
Polityki i Instrukcje ochrony danych osobowych oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

Zalaczniki do niniejszego Regulaminu:

1. Srodki bezpieczenstwa danych — Google Cloud
2. Polityka Prywatnos$ci Google.

Data i podpis Dyrektora



