Regulamin okresla prawa i obowiqzki pracodawcy oraz pracownikow
w zakresie ochrony danych osobowych, w czasie Swiadczenia pracy
poza siedzibg placowki oswiatowey.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Szkole Podstawowej im. Oddziatu Partyzanckiego

AK ,,Doliniacy” w Libiszowie

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej dla Szkoly Podstawowej im.

2.

Oddziatu Partyzanckiego AK ,Doliniacy” w Libiszowie (zwang dalej ,Pracodawcg”) przez

Pracownikow placowki, w zwigzku 2z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem zagrozeniu:

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o prace, umowie

zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w

poza takim miejscem jest mozliwe,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o pracg oraz
inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspodtpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowiazkéw na rzecz Pracodawcy

w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

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

z pbzn. zm.).
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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

e po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika, zalecenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor

stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzdr 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

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

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

0 jej wynikach.

Praca zdalna wykonywana begdzie na sprzecie stuzbowym lub jesli nie ma takiej mozliwosci, a

pracownik wyrazi takg zgodg¢ na sprzgcie prywatnym.

Rozpoczgcie pracy zdalnej zostanie poprzedzone szkoleniem w zakresie ochrony danych osobowych
w konteks$cie pracy zdalnej i obejmie ono zagadnienia 0 adekwatnym zabezpieczeniem sprzetu i
pozostatej infrastruktury biorgcej udziat w operacjach przetwarzania oraz 0 warunkach

bezpieczenstwa, ktdre powinien zapewni¢ pracownik.

W przypadku wystapienia incydentow zwigzanych z naruszeniem ochrony danych osobowych
Pracownicy bezposrednio kontaktuja si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:

iod@opoczno.edu.pl

Pracownik kontaktuje si¢ z Pracodawcg drogg email lub telefonicznie.
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§4

Prawa i obowiazki Pracownika

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

z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy laczacej

go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. W przypadku $wiadczenia pracy zdalnej na komputerach prywatnych, jestescie Panstwo zobowigzani

do przestrzegania nastepujacych zasad:

b)

d)

Komputer powinien by¢ wyposazony w aktualny program antywirusowy (dopuszcza si¢
stosowanie oprogramowania darmowego, np.: AVG AntiVirus Free, Bitdefender AntiVirus
Free Edition, Avira Free AntiVirus);

Stuzbowg poczte e-mail, zawierajagcg dane osobowe nalezy obstugiwa¢ pod warunkiem
wczesniejszego utworzenia zaszyfrowanego archiwum (program 7-zip) katalogu/pliku ktory

mamy zamiar przestac.
Nie nalezy korzysta¢ z niezabezpieczonych i ogdlnodostepnych punktéw Wi-Fi;

Wyniki pracy (w tym dokumenty zawierajace dane osobowe) nalezy zapisywacé na czystym
no$niku zewnetrznym typu pendrive. Dopuszcza sie uzycie urzadzen wiasnych, pod
warunkiem ich pelnego sformatowania przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy zdalnej (i

przeniesieniu danych na komputer stuzbowy).

W trakcie przenoszenia danych na nos$niku zewnetrznym lub na dysku lokalnym laptopa
pomiedzy miejscem z ktorego $wiadczona jest telepraca a siedzibg placowki nalezy
bezwzglednie zabezpieczy¢ dane poprzez zaszyfrowanie catego nosnika lub plikow/katalogéw

(np. programem 7-zip poprzez utworzenie zaszyfrowanego archiwum).

3. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

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

elektronicznej,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy

Pracodawcy,
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e potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, tj. poprzez

wysytanie komunikatu drogg mailows.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie

zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie 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 zamieszkujagcymi, oraz zniszczeniem.

W trakcie $§wiadczenia pracy zdalnej nie wolno udostepnia¢ sprzetu osobom nieupowaznionym i
pozostawia¢ komputera bez nadzoru. W miar¢ mozliwos$ci i warunkow prace zdalng nalezy swiadczy¢

bez udziatu 0séb postronnych;

Pobierajac dokumenty z miejsca pracy mozna skopiowaé¢ wylgcznie minimalng, niezbedng ilo$¢

dokumentow do $wiadczenia pracy zdalnej.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powiazanymi. Bez wzgledu na to, czy prace zdalng $wiadczycie Panstwo na sprzgcie stuzbowym czy
prywatnym, obowiazuja wszelkie dotychczasowe regulacje w zakresie ochrony danych osobowych.
Wobec faktu, iz wykonywanie obowigzkéw bedzie odbywalo poza siedziba placowki, obowigzuje

zachowanie szczegolnej ostroznosci i dbalosci o przetwarzane dane.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze

dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia:
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Przed przystgpieniem 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 niniejszego Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngetrzne procedury

obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Miejsce i data Podpis AOD
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Zalacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

/data i podpis dyrektora placowki/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

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

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Oddziatu Partyzanckiego AK ,,Doliniacy” w Libiszowie

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne™ ................coooiiiiiiiiiiiiiiei,

/data i odpis pracownika/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

Oswiadczenie Pracownika

0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy zdalne;j

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Szkole Podstawowej im.
Oddziatu Partyzanckiego AK ,Doliniacy”
1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych obowigzujgce w

placowce.

/data i podpis pracownika/
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