Zatgcznik do

ZARZADZENIA NR 110.04.2019.2020

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
z dnia 15 kwietnia 2020 roku

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

§1.

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracownikow w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie w zwiazku z
przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslona w umowie o prace, umowie zlecenia,
umowie o0 wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe;

e pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Halinowie;

e pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu 0 Umowe o pracg oraz inng
umowe¢ cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspdlpracy, umowe o dzieto, jesli
realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkoéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich
stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcg;

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 chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pézn. 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).

§2.

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

e po ztozeniu przez pracodawce o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu;

e po udzieleniu zgody na prac¢ zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem pracownika 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 statego
jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania 1 zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§3.

Prawa i obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca zleca pracownikowi zadania do wykonania zdalnie zgodnie z przyznanym zakresem
obowigzkéw, udziela informacji merytorycznych oraz organizuje proces pracy w sposob
umozliwiajacy pracownikowi prace zdalna.



Praca zdalna jest wykonywana na sprz¢cie stuzbowym.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zagda¢ od pracownika informacji
0 jej wynikach.

§4.

Prawa i obowiazki pracownika

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

Ponadto pracownik zobowigzuje si¢ do:

e pozostawania  dyspozycyjnym dla  pracodawcy w  ustalonych  godzinach  pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu
jego obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji elektroniczne;,

e potwierdzania obecnosci w pracy poprzez zgloszenie mailem bezposrednio do Pracodawcy
rozpoczecia pracy zdalnej,

e Dbiezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz codziennego raportowania wynikow
swojej dziennej pracy mailem bezposrednio do Pracodawcy.

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

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5.

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspodlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Halinowie wraz z dokumentami powigzanymi.

§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 si¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z treScig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne procedury
obowigzujace W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.
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Zalacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Dzialajagc na podstawie art. 3 ustawy z dnia 3 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020, poz.
374) Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie zleca pracownikowi
wykonywanie w okresie od dnia 14.04.2020r. do dnia pracy okre$lonej w umowie o prace
poza miejscem stalego jej wykonywania, a mianowicie pracy zdalnej w miejscu stalego
zamieszkania pracownika.

Powyzszy art. 3 Ustawy traci moc po uptywie 180 dni od dnia wejscia w zycie Ustawy.

/podpis Pracodawcy/
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Zalacznik nr 2

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

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

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

Prace zdalng bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

/imie i nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

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

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treScig Regulaminu pracy zdalnej w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie oraz zobowigzuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych i dotoze

wszelkich staran aby dane zwigzane z wykonywanymi czynno$ciami ze stosunku pracy byty
bezpieczne.

/imie¢ i nazwisko Pracownika/
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