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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Wodzistawiu SI.
§1

Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa

i obowiazki Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu S1. (dalej jako dyrektor Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu SI. ) i nauczycieli ( Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu S1.)w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, laczaca
nauczyciela z dyrektorem Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu SI. |
wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwiazku z
przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1
w Wodzistawiu S1. zatrudnionego w oparciu o umowe o prace , jesli realizacja tej umowy wiaze
si¢ z wykonywaniem obowiazkow na rzecz placowki Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w
Wodzistawiu S1. w miejscu statego wykonywania wyznaczonym przez dyrektora,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374
Z p6zn. 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

Nauczyciel jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

e po ziozeniu przez dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu Sl.
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1.Dyrektor zobowiazuje si¢ do przekazywania Nauczycielowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy prace zdalng.

2.Dyrektor ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od nauczyciela
informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Nauczyciel wykonuje prace¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z dyrektorem . Jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cig umowy taczacej go z
Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Nauczyciel zobowigzuje si¢ do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla dyrektora w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

e Dbiezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
dyrektorowi,

potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez codzienne logowanie si¢ w dzienniku elektronicznym.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Nauczyciel niezwlocznie zglasza
dyrektorowi wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

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

§
Ochrona informacji i danych osobowych

Nauczyciel zobowiagzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych
1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach 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 —
zatgcznikinr 213 .

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Dyrektora. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej nauczyciel zapoznaje si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne procedury
obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zalacznik nr 1
Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od 16 marca
2020 roku do odwotania maPani/Pan...................cooeiiiiiiiiiiiiinienn, wykonywa¢ prace zdalng
W MiejSCU ZamieSZKania ...........oevivuiiniiiiiiieieaienene, . (adres)

Bozena Pluta
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu SI.

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

Upowaznienie
do przetwarzania danych (praca zdalna)

W zwigzku z wprowadzonym w Kraju stanem zagrozenia epidemicznego oraz skorzystaniem przez
pracodawce — dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu Sl. z mozliwosci
organizacji pracy zdalnej w oparciu o art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdInych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

upowazniam

S AN OWISKO: ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnneneeeeseeeesseeeeceeeseeseesseccccseccocasacannns

do przetwarzania danych osobowych poza siedziba Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w
Wodzistawiu Sl. ulica Konwaliowa 4 w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow
stuzbowych wynikajacych z powierzonego Pani zakresu czynnosci.

upowaznienie obowiazuje od dnia 16 marca 2020 roku do dnia odwolania .

Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wylacznie miejsce wykonywania pracy zdanej
okreslone w porozumieniu Pani z pracodawca tj. Pani ..................... ... miejsce zamieszkania
............................. Upowaznienie obejmuje rowniez mozliwo$¢ przemieszczania si¢ z
dokumentacja papierowa z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy tj. Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu S1. ulica Konwaliowa 4.

Jednoczesnie w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowiazuje Pania do przestrzegania
nastgpujacych zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych:

1) dane zar6wno w wersji papierowe;j jak i elektronicznej nalezy zabezpiecza¢ przed dostgpem
0s6b trzecich . Nie nalezy udostgpnia¢ urzadzen na ktoérych wykonywana jest praca zdalna
domownikom, wspétlokatorom lub innym osobom postronnym.

2) zabronione jest przemieszczanie si¢ z dokumentacja stuzbowa w inne miejsca, anizeli
miejsce uzgodnione z pracodawca na potrzeby wykonywania pracy zdalnej tj. miejsce
zamieszkania pracownika, z uwzglednieniem drogi dostarczenia dokumentacji z miejsca
wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy tj Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr
1 w Wodzistawiu SI. ulica Konwaliowa 4 (dostarczenie dokumentacji/odbiér dokumentacji)

3) 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.

4) przenoszac (transportujac) dokumentacje¢ zawierajaca dane osobowe pomiedzy zaktadem
pracy, a miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowaé odpowiednie Srodki
bezpieczenstwa, polegajace w szczegolnosci na przenoszeniu/przewozeniu dokumentéw w
zamknigtej teczce, i w zadnym wypadku nie wolno pozostawia¢ dokumentacji bez nadzoru
w miejscach publicznych, ogdlnodostepnych.

5) dokumenty niepotrzebne zawierajace dane osobowe nalezy przechowywa¢ do momentu
bezpiecznego zniszczenia — =zabrania si¢ wyrzucania dokumentéw stuzbowych do
$mietnika.
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6) Wymiana danych miedzy zakladem pracy tj. siedzibg pracodawcy, a miejscem
wykonywania pracy zdalnej opiera si¢ gtdéwnie na komunikacji elektronicznej i wymaga

przestrzegania nastgpujacych zasad:
a) poczta elektroniczna:

komunikacja mozliwa jest wylacznie za pomoca poczty stuzbowe;j.
Zabronione jest korzystanie z poczty prywatnej w celach stuzbowych.
przesytajac  dane osobowe poczta elektroniczng nalezy kazdorazowo
wykorzystywa¢ mechanizmy kryptograficzne (szyfrowanie zatacznikow z
danymi).

w przypadku zabezpieczenia plikow (zalacznikow z danymi) hastem,
obowigzuje zasada zastosowania przynajmniej 8 znakow: duze i male litery i
cyfry lub znaki specjalne a hasto nalezy przesta¢ odrebnym kanatem
komunikacji np. telefonicznie lub SMS-em.

nalezy zwracac¢ szczegolng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu.
bez weryfikacji wiarygodno$ci nadawcy, nie nalezy korzysta¢ z hiperlinkow w
wiadomosciach e-mail.

b) zewnetrzne nos$niki danych (pendrive, dysk zewnetrzny)

dozwolone jest uzywanie wytacznie zaszyfrowanych stuzbowych nos$nikéw
zewngtrznych dopuszczonych przez Administratora do pracy zdalnej .

W przypadku kradziezy lub zgubienia stuzbowego nosnika danych, nalezy
natychmiast powiadomi¢ o tym Pracodawce lub Inspektora ochrony danych
oraz Administratora IT, zaznaczajac jednoczes$nie, jakiego rodzaju dane bytly
na tym urzgdzeniu przechowywane.

Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pani zobowigzana do przetwarzania danych osobowych
wylacznie we wskazanym zakresie oraz zgodnie z przepisami RODO. Informuje, iz podpisane przez
Panig zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, obowigzuje w kazdym miejscu
wykonywania obowiazkow stuzbowych, rowniez w przypadku wykonywania pracy zdalne;j.
Reasumujgc, zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, obowigzuje w trakcie
trwania jak i po ustaniu stosunku pracy tj. przez czas nieokreslony.

Wystawil:

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Wodzistawiu SI.

(data i podpis Administratora Danych Osobowych)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, iz 0 niniejszym upowaznieniu i jego zakresie zostatam poinformowana w

dniu

16 marca 2020 roku oraz ze rozumiem jego tres¢ i =zobowigzuje si¢ do

przestrzegania zawartych w nim postanowien i wytycznych.

(data i podpis osoby ktorej dotyczy upowaznienie)
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Zalacznik nr 3
""""""""" i i sk
OSWIADCZENIE
1. Oswiadczam, iz zostalam/zostalem™ zapoznana/zapoznany* z przepisami dotyczacymi ochrony danych

osobowych, tj. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych — dalej RODO) oraz Ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r (tj
Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz z wprowadzonymi i wdrozonymi do stosowania przez Administratora
Danych procedurami i dokumentami zwigzanymi z ochrong danych osobowych. Przyjmuje¢ do wiadomosci
zawarte w nich obowiazki w zakresie ochrony danych osobowych i zobowigzuje si¢ do ich stosowania.

2. Ponadto, zobowiazuje¢ si¢ w ramach moich obowigzkéw pracowniczych do:

a. Zachowania w tajemnicy - nieujawniania danych osobowych, oraz sposobow ich zabezpieczen
nieuprawnionym osobom fizycznym lub jednostkom organizacyjnym w jakiejkolwiek formie bez
zgody uprawnionego przetozonego. Informacje zobowiazuj¢ si¢ zachowaé w tajemnicy roéwniez
po ustaniu zatrudnienia

b. Zabezpieczenia danych osobowych przed ich zabraniem przez osobg nieuprawniona, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

C. Korzystania ze sprzetu IT 1 oprogramowania stuzbowego wylacznie do realizacji zadan
wynikajacych z wykonywania moich obowigzkow;

d. Wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzacego od pracodawcy.

e. Nie podejmowania prob samodzielnego instalowania oprogramowania pochodzacego
z innych zrodet.

f. Wnoszenia, wynoszenia i uzytkowania komputeréw przenosnych badz innych nos$nikow
danych wytacznie za wiedza i zgodg uprawnionego przetozonego.

g. Dla realizacji celow stuzbowych korzystania wylacznie z stuzbowego sprzgtu informatycznego
(komputerow, tabletow)

h. Nalezytej dbatosci o sprzet i oprogramowanie.

3. Naruszenie przez pracownika jego obowigzkéw pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej, bedzie

stanowi¢ podstawe do podjecia przez pracodawce przystugujacych mu §rodkow prawnych i moze stanowic
przyczyng uzasadniajgca wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o prace lub rozwigzanie przez
pracodawce tejze umowy, bez wypowiedzenia, z winy pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. 2019 poz. 1040, z p6zn zm.).

data i czytelny podpis pracownika
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Zalacznik nr 4

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oséwiadczam, Zze zapoznatam/zapoznatem si¢ z tre$cig Regulaminu pracy zdalnej w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 1 w Wodzistawiu Sl. i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze
ukonczytam/ukonczytem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej https://odo24.pl/e-learning/e-
learning-praca-zdalna

imi¢ i nazwisko Nauczyciela -
stanowisko
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