REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w |l Spotecznym Liceum Ogoélnoksztatcgcym

im. Toniego Halika w Ostrotece

§1.

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Il Spotecznego Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Toniego Halika
w Ostrotece (dalej jako ,Pracodawca”) i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspodtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej
Pracownika
z Pracodawcy, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o
prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o
wspotpracy, umowe o dzieto, jedli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem
obowigzkdéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym
przez Pracodawce,

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

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'" Kodeksu pracy
(Dz. U.z2020r. poz. 1320).

§2.

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19 po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego
przetozonego pracownika oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot.
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzdér stanowi Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.



§3.

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

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

3. Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie prywatnym. Polega ona najczesciej na
pracy w ,programach chmurowych”, ktdére zabezpieczone sg w odpowiedni sposéb
hastami.

§4.
Prawa i obowigzki 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 taczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezagcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem sSrodkéw
komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposdb okreslony przez Pracodawce.

a) Nauczyciele przesytajg wiadomosci do Dyrektora Szkoty, jakie zadania przestali
uczniom do wykonania oraz wszelkie przeprowadzane zajecia w formie
zdalnej odnotowane sg w dzienniku elektronicznym.

b) Pracownicy administracji, ktérzy wykonujg prace zdalng na biezgco za
posrednictwem sSrodkéw masowego przekazu kontaktuja sie z Dyrektorem
Szkoty analizujgc wykonang prace. Wykonywane zadania zlecane przez
jednostki zewnetrzne(np. Urzad Miejski) sg przesytane drogg mailowg, co
rowniez potwierdza obecnos¢ pracownika w pracy.

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

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

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego ( w
tym prywatnego, jezeli wykorzystywany jest do celéw stuzbowych) oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, 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.

Nauczyciele, ktdrzy pracujg zdalnie mieli przeprowadzone szkolenie. Do pracownikéw
niepedagogicznych oraz pedagogicznych zostata przestana informacja jak wykonywac
prace zdalng (wiadomos¢ drogg mailowa).

§6

Postanowienia koncowe

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

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2
do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.



Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

DIA PANA/PANT ettt ettt et et e et et e e eaeeee e s etesate et e eaeeen e e e ateeeneenen

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................................... do ..coeveveee e, /bEZtErMinowo® zlecam Pani/Panu. wykonywanie

pracy zdalnej w miejscu zamieszkania.

/podpis i pieczatka dyrektora szkoty/

/podpis pracownika, data/

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z tresciag Regulaminu pracy zdalnej w Il Spotecznym
Liccum Ogdlnoksztatcgcym im. Toniego Halika w Ostrotece i zobowigzuje sie do jego

przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady

bezpieczenstwa okreslone w szczegdlnosci w prawie wewnatrzszkolnym.

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



Zatacznik nr 3

Udostepnienie dokumentacji w wersji papierowej (np. dzienniki papierowe)

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................................... do .cccovvveevereeenneen./bEZtErMinowo* udostepniam Pani/ Panu
............................................................... dokumentacje w wersji papierowej

........................................ z obowigzkiem zwrotu do Dyrektora Placowki.

W przypadku zagubienia, zniszczenia beda ponoszone konsekwencje.

/imie i nazwisko, osoby, ktérej przekazano
dokumentacje papierowa/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




