Zarzadzenie nr 6/2020 z dnia 24.03.2020 .
Dyrektora Zespotu O$wiatowego
w Stoczku Lukowskim

Regulamin pracy zdalnej

w Zespole Oswiatowym w Stoczku Lukowskim

I. Wprowadzenie

1.

Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Dyrektora Zespotu Oswiatowego w Stoczku Lukowskim (zwanego dalej
jako ,,Pracodawca”) i Pracownikow (nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi)
w zwigzku z przeciwdzialaniem i1 zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ zardowno Pracodawce, jak i Zlecajacego Ustugg,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umow¢ o wspotpracy, umowe
o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcg,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy

(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

I1I. Warunki podjecia pracy zdalnej

1.
2.

O podjeciu pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.

Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19 po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przelozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania
pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

. Pracownik moze zglosi¢ pracodawcy wniosek w formie pisemnej lub elektronicznej

o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prac¢ w innym miejscu niz miejsce
stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania 1 zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres 1 harmonogram wykonywanej pracy okresla
pracodawca, jednakze pracownik moze takze zaproponowa¢ wlasny harmonogram i zakres
pracy, ktory bedzie mogt realizowa¢ po uzyskaniu zgody pracodawcy.

. W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzuja zasady pracy zdalnej

okres$lone w niniejszym Regulaminie.

Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki §wiadczenia tej pracy.

Jezeli pracownik nie ma mozliwosci §wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wiasciwych
zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub Internetu),
niezwlocznie zglasza to pracodawcy 1 postgpuje zgodnie z jego instrukcjami.



IT1. WarunkKki jakie musi spelnia¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej

1.

Pracownik musi zapewni¢ wilasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng prace zdalng
z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji oraz bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych.

Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang pracg,
w szczegolnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartfona, a takze
zapewnienie pracy z dokumentami w sposdb uniemozliwiajacy wglad.

Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze sprzetu nalezy upewnié sig, ze
urzadzenie zostato zablokowane.

IV. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1.

V.

1.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy laczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

. Praca zdalna powinna odbywac si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca, co

oznacza, ze pracownik jest dostgpny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach.

. Pracownik pozostaje dyspozycyjny dla Pracodawcy w wustalonych godzinach pracy

izobowigzany jest do przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegodlnosci z wykorzystaniem
srodkow komunikacji elektronicznej.

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem wurzadzen shuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy. Za zgoda Pracodawcy moze ja wykonywac na sprzecie
prywatnym, wtedy takze zabezpiecza dostep przed osobami postronnymi, w tym wspolnie
z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z Pracodawca.
Pracownik potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, w tym
poprzez zalogowanie si¢ do dziennika Librus.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania

postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych w Zespole Oswiatowym w Stoczku
Lukowskim wraz z dokumentami powigzanymi.

VI. Postanowienia koncowe

1.

3.

4.

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

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 24 marca 2020 roku.



Zalacznik nr 1

............................................. Stoczek Lukowski, 25.03.2020 r.

(stanowisko)

Polecenie wykonania pracy zdalnej

W zwiagzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19, wywotang
przez wirus SARS-CoV-2, polecam Pani/Panu

........................................................ wykonywanie pracy okre§lonej w umowie
0 pracg, poza miejscem jej statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej

PO AATESCIM: ...t

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Panig/Pana godziny
rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzszkolne dotyczace
przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany do
przestrzegania tajemnicy Zespotu Oswiatowego w Stoczku Lukowskim oraz wszystkich
przepisOw o ochronie danych osobowych, w tym dbania o bezpieczne przetwarzanie przez
Panig/Pana powierzonych danych, bez dostgpu do nich przez osoby nieupowaznione,
zgodnie z Politykag Ochrony Danych Osobowych w Zespole O$wiatowym w Stoczku
Lukowskim.

Jednoczesnie przypominam Pani/Panu o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych
Regulaminem pracy Zespolu Oswiatowego w Stoczku Eukowskim oraz przepisami
Rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz.U.1998.148.973).

Czas pracy nalezy przeznaczy¢ tylko 1 wylacznie na prace na rzecz ucznidow i pracodawcy.

Powyzsze obowigzuje na czas oznaczony,
w terminie od dnia 25 marca 2020 r. do dnia 11 kwietnia 2020 r.

Wyrazam zgodg:

(data i podpis pracownika) (data i podpis dyrektora)

Podstawa prawna:

* Art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6Inych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020.374).



Zalacznik nr 2

(uzupelnia Pracownik, ktory nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod ................ do.....ooeiiiis /
bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne

Podpis pracownika




Zalacznik nr 3

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trecig Regulaminu pracy zdalnej w Zespole Oswiatowym

w Stoczku Lukowskim i1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Podpis pracownika



