Zarzadzenie nr 25/2020
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach
z dnia 15.12.2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow administracji
Szkoly Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

Na podstawie: art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. 2020 poz. 1842 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow administracji Szkoty Podstawowej im. K.
Makuszynskiego w Wiechlicach.
§2
Zobowigzuj¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z dokumentami.
§3
Regulamin pracy zdalnej dla pracownikdéw administracji Szkoty Podstawowej im. K. Makuszynskiego w
Wiechlicach jest zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.
§4

Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach
Cecylia Brodzinska



Zalacznik 1

do zarzadzenia nr 25/2020

Dyrektora Szkoly Podstawowej

im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach
zdnia 15

grudnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNE]J
dla pracownikéw administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

§1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin Pracy Zdalnej okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Dyrektora Szkoty Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach,
zwanym dalej ,Pracodawca” i pracownikéw w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okre$§long w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspélpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawcg;

2) 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 obowigzkéw na rzecz Pracodawcy
w siedzibie pracodawcy;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i 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 ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. Dz. U.z 2020 r. poz. 1320).

§2.

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do S$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdzialaniem COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dotyczacej polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

lub

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzoér stanowi
Zalacznik 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

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna poprzez uzyczenie stuzbowego komputera oraz
niezbednego osprzetu (skaner, drukarka,).

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

§4.
Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z treScig umowy t3czacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlno$ci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy Pracodawcy;

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez zalogowanie do systemu (Vulcan Sekretariat
/wysytania komunikatu drogg mailowa na wskazany adres przez Pracodawce);

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

4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5.
Ochrona danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nos$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityk ochrony danych osobowych przyjetych u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

§é6.

Postanowienia koncowe

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

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z
trescia niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
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i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wz6r o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowiagzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.

podpis Dyrektora



zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Pracy Zdalnej

Wiechlice, dn. ...ueeeeeiiiieiiiiie

(wydziat))

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu

(imie i nazwisko pracownika)

Swiadczenie pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas
zagrozenia wywotanego przez COVID-19 w dniu/dniach ......cccoceeveveveieeie e zgodnie z
whioskiem pracownika z dnia ..o,

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)



zatqgcznik nr 2
Do Regulaminu Pracy Zdalnej

Wiechlice, dn. ....oooeveenivivieiiiieee

(imie i nazwisko oraz stanowisko)
Dyrektor Szkoty Podstawowej

im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ PODCZAS TRWANIA EPIDEMII
KORONAVIRUSA (COVID-19)

Niniejszym, dziatajgc na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374), zwracam sie
z uprzejmg prosbg o czasowg zmiane warunkéw wykonywania pracy w okresie stanu epidemii
spowodowanego koronawirusem (Covid-19) poprzez umozliwienie mi wykonywania pracy w ramach
stosunku pracy zdalnej w dniu/dniach ........cccoueeeeeeeecerieececeeerieecees .

W wyzej wymienionym terminie planuje wykonanie/wykonywanie prac wyszczegdlnionych w
zatgczniku do niniejszego wniosku.

Jednoczesnie oswiadczam, ze wykonanie zaplanowanych prac podczas pracy zdalnej jest
mozliwe do wykonania, poniewaz w warunkach domowych moge korzystac z nastepujacych urzadzen
i ustug:

- nr telefonu kontaktowego .......cccceeeveveeeeicicicneeeeen,
- komputer (Tak/Ni€) ...cocecveveeeceeereee e e
- dostep do sieci Internet (Tak/Nie) .....cccveveveereeernene.
- mozliwos¢ pracy zdalnej na komputerze uzytkowanym w pracy w urzedzie (Tak/Nie) ......cceveueeee.
za posrednictwem: komputera otrzymanego od pracodawcy/komputera prywatnego
- drukarka (Tak/Nie) oo
- skaner (Tak/Ni€) .cocvveveveveneeeeree e
= TNNE (WYIMHENIC) oottt ettt sttt et es s er s sas s eassaeeteetesresse e ssasessessesssanssasebe ot sressensasensessrssnssrsereeres

Prosze o udostepnienie nastepujgcego sprzetu:

(akceptacja dyrektora) (podpis pracownika)



ZAYACZNIK DO WNIOSKU 0]
UMOZLIWIENIE WYKONYWANIA
PRACY ZDALNEJ PODCZAS TRWANIA
EPIDEMII KORONAVIRUSA (COVID-19)

WYKAZ PRAC DO WYKONANIA PODCZAS PRACY ZDALNEJ

W dniu/dniach ..oeeeveeeeeeeeeiee e

Lp

Wyszczegdlnienie prac

Potwierdzenie wykonania przez
kierownika wydziatu




(podpis pracownika)




zatqcznik nr 3
Do Regulaminu Pracy Zdalnej

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treScia Regulaminu pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach i zobowigzuje sie do jego

przestrzegania.

Jednoczes$nie potwierdzam, Ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz

ze ukonczytem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy, w tym pracy zdalne;.

(podpis pracownika)



