Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie nr 5/2023
OLA PODSTAWOWA Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II
. Pawla 11 w Moltajnac w Mottajnach z dnia 20 kwietnia 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej

w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Mohtajnach

§1
Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Szkole Podstawowej im.
Jana Pawla IT w Mottajnach oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i
Pracownikow.

2. Regulamin wydany zostal na podstawie art. 672 § 4 Kodeksu pracy.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa im. Jana Pawla II
w Moltajnach ;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong u Pracodawcy na podstawie
stosunku pracy;

¢) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace wykonywang catkowicie w miejscu
wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnoéci z wykorzystaniem $rodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odleglosé;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumieé pracg wykonywana na terenie zakladu pracy
Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace zdalng wykonywang na
podstawie polecenia Pracodawcy, o ktérym mowa w art. 672 § 3 Kodeksu pracy;

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg zdalna, o ktérej mowa w art.
6733 Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z pézn. zm.).



§2
Grupy Pracownikéw, ktére moga zostaé objete pracg zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowiazujaca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajace mu
wykonywanie pracy zdalne;j.

2. Uzgodnienie migdzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
Pracownika pracy zdalnej moze nastapié przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia.

2. Pracg zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo moga zostaé objeci
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy :

a) dyrektor
b) nauczyciele;
c) sekretarz szkoly.

5. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 1421 § 1 pkt 21 3 k.p.,
Pracownicy w ciazy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku
zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub
inng osobg pozostajaca we wsp6lnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o
niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnoéci, o wykonywanie
pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca
informuje Pracownika w postaci papierowe;j lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych

od dnia zlozenia wniosku przez Pracownika.

§3
Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace
zdalna '

1. Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowiazany jest do biezacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod telefonem lub
za poSrednictwem innego uzgodnionego z bezpoérednim przelozonym $rodka lacznosci.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem érodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci przy
uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposéb.

§4
Narze¢dzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materialy i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy
zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowiacy wlasnogé
Pracodawcy, ktéry zostanie udostepniony Pracownikowi przed rozpoczeciem pracy zdalnej.



2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja
i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

4. Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawcg do wykonywania pracy
zdalnej moga by¢ réwniez wykorzystywane materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce.

5. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w
zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.

6. W przypadku okreslonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczalt, ktérego
wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwiazku
z pracg zdalng oraz normom zuzycia materialéw i narzedzi niezapewnionych przez
Pracodawce. Do ustalenia wysokoéci ryczaltu bierze sie pod uwage:

a) normy zuzycia materialéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz iloé¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiahy,

b) $rednig liczbe godzin pracy, érednie zuzycie oraz éredni koszt taryfy domowej w zakresie
energii elektrycznej,

c) koszty uslug telekomunikacyjnych.

7- Ryczalt, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 wyplacany jest Pracownikowi raz w miesigcu,
w terminie wyplat wynagrodzenia.

§5
Kontrola pracy zdalnej

1. Podczas pracy zdalnej moga byé przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.
2. Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczeristwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

¢) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pozniej niz z dwudniowym
wyprzedzeniem.

3. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktérym Pracownik
wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materialéw i sprzetu firmowego
uzytkowanego do pracy. Sposéb przeprowadzenia kontroli nie moze naruszaé godnosci



i spokoju pozostalych domownikéw pracownika zamieszkujacych lub przebywajacych pod
adresem, pod ktorym kontrola jest prowadzona.

4. Sposob przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika
korzystania z pomieszezeti domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

8. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie

bezpieczenistwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczefistwa

i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowiazuje
Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybief we wskazanym terminie albo cofa zgode
na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na

wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§o6
Polecenie pracy zdalnej

1. Pracodawca moze wydaé polecenie wykonywania pracy zdalnej:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu lub

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe
z powodu dzialania sily wyzszej.

2. Polecenie pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli Pracownik
zlozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim
przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§7
Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach okreslonych w art. 6733 k.p. praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie,
na wniosek Pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepiséw art. 679—-6724oraz art. 673§ 3 k.p.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczefistwa

i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa sie na
zasadach ustalonych z Pracownikiem. ‘



§8
Postanowienia konicowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w oéwiadezeniu
skladanym w postaci papierowej lub elektroniczne;j:

a) potwierdza zapoznanie sie z trescig niniejszego Regulaminu i zobowiazuje sie do jego
stosowania;

b) potwierdza zapoznanie sie z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego .
oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania;

¢) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
1uzgodnionym z Pracodawcy s3 zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

2. W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia innych
wewnetrznych dokumentéw, jakie obowigzuja u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy
iinnych aktow prawnych powszechnie obowigzujacych.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20 kwietnia 2023 .

Zalaczniki:

zalgeznik nr 1 wniosek o prace zdalng

zalgeznik nr 2 wniosek o prace zdalna (dla pracownika, o ktérym mowa w art. 67'% § 6 Kodeksu
Pracy) :

zalaeznik nr 3 ewidencja pracy zdalnej

zalgeznik nr 4 procedury ochrony danych osobowych

zatgeznik nr 5 ocena ryzyka zawodowego

zafgeznik nr 6 informacja o zasadach bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej

zalacznik nr 7 o$wiadczenie pracownika wykonujacego prace zdalng

zalacznik nr 8 wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej (pracodawca)

zalaeznik nr 9 wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej (pracownik)

- Jana Pawla 11
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawla II w Moltajnach z dnia 20
kwietnia 2023 r.

miejscowos¢ i data

Nazwisko i imie pracownika (czytelnie)
stanowisko

jednostka organizacyjna
Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla 11
w Moltajnach

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ
Ninigjszym wnioskujg¢ o wykonywanie pracy zdalnej

wokresieoddnia__ . 202 r.dodnia . 202 r
(nie dluzej niz do korica roku kalendarzowego, na kiory sktadany jest wniosek)

W WYMIArze ................... dni w miesigcu.

Praca zdalna bgdzie wykonywana w miejscu zamieszkania/innym miejscu* tj.

........................................................................................................................

...................................................................

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

podpis pracodawcy albo osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawta II w Moltajnach z dnia 20
kwietnia 2023 r,

miefscowosé i data

................................................

Nazwisko i imig pracownika (czytelnie)
stanowisko
jednostka organizacyjna

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla I1
w Moltajnach

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ
pracownika, o ktérej mowa w art. 677§ 6 KP

Na podstawie art. 67'°§ 6 KP, w zwiazku z przystugujacym mi prawem do pracy zdalnej z uwagi na @
1. pracownica w ciazy;
2. pracownik wychowujacy dziecko do ukoficzenia przez nie 4. roku zycia;
3. pracownik sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we
wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci;
4. pracownik, o ktorym mowa w art. 142! § 1 pkt 2 i 3 KP, to jest:
a.  pracownik-rodzic dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z
dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”(tj. zaswiadczenie o ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaly w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu);
b.  pracownik-rodzic dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
¢.  pracownik-rodzic dziecka posiadajacego odpowiednio opinig o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe,

wnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalnej:
- bezterminowo / w okresie od dnia . 202 r.dodnia____. _ .202__r. jednakze nie dhuzej
niz w okresie przyshugiwania powyzszych uprawnien,

W WYMIarze ................... dni w miesigcu.
(maksymalnie 6 dni)

Praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu zamieszkania/innym miejscu* tj.

....................................................................................................................................

podpis pracownika



Opinia bezposredniego przelozonego:

....................................................................................................................................

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

Zgoda /brak zgody.*
w przypadku braku zgody nalezy poda¢ uzasadnienie

podpis pracodawcy albo osoby upowaznionej

Potwierdzenie uprawnie:

Pkt 1 — zaswiadczenie lekarskie

Pkt 2 — o$wiadczenie pracownika

Pkt 3 i 4 — stosowna decyzja/ zagwiadczenie przedstawione do wgladu

a)w}as'(:iwe zaznaczy¢

*niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalne)
w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla I1 w
Mottajnach z dnia 20 kwietnia 2023 r,

EWIDENCJA DNI PRACY ZDALNEJ

Jednostka organizacyjna

Nazwisko i imi¢ pracownika

Wymiar etatu

Bezposredni przetozony

Miesigc i rok

Data swiadczenia pracy zdalnej Forma pracy zdalnej*  wpisa¢ wiasciwe

Liczba dni pracy zdalnej okazjonalne] (PZO)

W miesiacu

Liczba dni pracy zdalnej- ryczalt (PZR) w

miesigcu
Data i podpis bezposredniego przelozonego
pracownika

LEGENDA

* PZO - praca zdalna okazjonalna Tub
PZR- praca zdalna - ryczalt




L

Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej w
Szkole Podstawowej im. Jana Pawla 1T w Mottajnach
z dnia 20 kwietnia 2023 r.

Procedury ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej

Postanowienia ogélne

Niniejsze Procedury okrelaja zasady przetwarzania danych osobowych, ktérych administratorem jest
Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Moltajnach (dalej jako: ,,Pracodawca™), podczas wykonywania
pracy zdalne;j.

1L
1.

L.

Organizacja miejsca pracy

Pracownik ma obowigzek organizacji miejsca wykonywania pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy ochrong danych osobowych.

W miare mozliwosci prace nalezy wykonywa¢ w osobnym pokoju lub wyznaczonym do tego celu
miejscu (np. przez faktyczne wydzielenie stanowiska pracy, osobne biurko, przeznaczone do
przechowywania dokumentéw lub innych nos$nikéw danych).

W przypadku chwilowego opuszczania pomieszezenia badz stanowiska pracy, nalezy upewni¢
sig, ze do wykorzystywanych w trakcie pracy informacji nie bedg mialy dostepu osoby postronne,
w tym domownicy. Nalezy zablokowaé dostgp do komputera i zabezpieczaé dokumenty
papierowe, np. poprzez umieszczenie ich w zamykanych szafkach.

Jezeli pomieszczenie jest wspéldzielone z innymi domownikami, nalezy zapewnié, aby
domownicy nie mieli wgladu w wykonywang pracg, w szczegOlnosci poprzez wlasciwe
ustawienie ekranu komputera, prace z dokumentami w sposéb uniemozliwiajacy wglad.
Niedozwolone jest prowadzenie rozméw stuzbowych (telefonicznych, wideokonferencji) lub
stuzbowej korespondencji w miejscach, ktére nie gwarantujg zapewnienia poufnosci (np. winda,
balkon, érodki komunikacji publicznej czy inne miejsca dostepne publicznie).

Po zakoriczeniu pracy nalezy wylaczy¢é urzadzenia elektroniczne i umiescié wszystkie
elektroniczne i papierowe nosniki informacji (dokumenty) w szafkach, a jesli to mozliwe -
zamykanych na klucz.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych jak kawiarnie,
restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne moglyby uslyszeé fragmenty rozméw lub
mie¢ wglad w wykonywang prace.

Zasady pracy z dokumentacja w formie papierowej

Pracownik ma obowigzek zapewnienia bezpieczenstwa dokumentacji przed wgladem osob
nieupowaznionych (pozostawianie w sposéb umozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescia) oraz przed
zniszczeniem, uszkodzeniem, zabraniem przez osoby nieupowaznione. Dotyczy to takze
wszelkich kopii dokumentéw.

Wszystkie wydruki, skanowane lub kopiowane dokumenty powinny by¢ niezwlocznie usuwane
z urzadzen, w celu uniemozliwienia zapoznania si¢ z nimi osobom postronnym.

Po zakoriczonej pracy dokumenty nalezy przechowywaé w bezpiecznym miejscu jak np.
zamykane szafki, aktowki, teczki do przechowywania dokumentéw, odkladane w miejsce poza
zasi¢giem domownikow, w szczegdlnodci dzieci.



Obowiazuje ogélny zakaz wynoszenia dokumentéw lub ich kopii poza teren zaktadu pracy. Jezeli
do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw, wyznaczony przez dyrektora szkoly
pracownik wykonuje ich odwzorowanie cyfrowe.

W wyjatkowych przypadkach, gdy do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw
w  formie  papierowej, pracownik  zglasza  do dyrektora  szkoly  prosbe
0 mozliwo$¢ ich skopiowania oraz wyniesienia poza teren zakiadu pracy, na czas wykonywania
pracy zdalnej. Po otrzymaniu zgody na pismie (takze w formie stuzbowej wiadomosci e-mail),
pracownik moze sporzadzié¢ kopie niezbednych dokumentéw. Zabronione Jjest zabieranie poza
teren zaktadu pracy oryginatéw dokumentéw.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace informacje
Jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane. Informacja jest przekazywana dyrektorowi
szkoly.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca wykonywania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegblng ostroznosé i zabezpieczy¢é dokumenty przed ich zagubieniem, zniszczeniem,
uszkodzeniem, zabraniem przez osoby nieupowaznione.

Niedozwolone jest wykonywanie pracy z dokumentami w miejscu publicznym ($wietlica w
szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.). Zabronione jest takze korzystanie
z ogolnodostepnych punktow ksero do powielania dokumentéw zawierajacych dane stuzbowe,

a w szczegdlnosci dane osobowe.

Po zakoficzeniu pracy, wykonane kopie dokumentéw nalezy zwréeié do siedziby Pracodawcy.
Zaleca sig, aby praca zdalna byla wykonywana wylgcznie w formie elektronicznej, tj. bez
korzystania z wydrukéw roboczych dokumentéw. W przypadku koniecznosci wykonania
wydruku zawierajacego dane osobowe, po zakoriczeniu pracy z dokumentem lub jego kopia, ktéra
nie jest diuzej potrzebna bgdZ nie wymaga archiwizowania, dokument nalezy niezwlocznie
zniszczyé z wykorzystaniem niszczarki badz przekazaé do siedziby Pracodawcy celem
zniszczenia w odpowiednich urzadzaniach.

Bezpieczenstwo pracy zdalnej
A. Urzadzenia stanowigce wlasnos§é Pracodawcy (sluzbowe)

1. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od Pracodawcy: laptopa, komputera stacjonarnego.

2. Urzadzenie stuzbowe jest udostepniane pracownikowi na potrzeby pracy zdalnej zgodnie
z posiadanymi urzadzeniami.

3. Niedozwolone jest udostgpnianie stuzbowych urzadzef wykorzystywanych do pracy zdalnej
innym osobom, w tym domownikom.

4. Niedozwolone jest korzystanie z urzadzen sluzbowych do celéw niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw na danym stanowisku pracy.

5. Niedozwolone jest kopiowanie informacji stuzbowych na prywatne urzadzenia.

6. Praca na komputerze wykonywana jest wylgcznie na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami, tj. koncie uzytkownika.

7. Zalogowanie do systemu operacyjnego urzadzenia wymaga uwierzytelnienia poprzez
indywidualny login i hasto. Obowiazkiem pracownika jest zapewnienie poufnosci haset
dostepowych.

8. Pracownik moze korzysta¢é z zewnetrznych noénikéw danych tylko po uprzednim
sprawdzeniu zawartosci nosnika oprogramowaniem antywirusowym.

9. Pracownik jest zobowiazany do zachowania szczeg6lnej ostroznosci podczas transportu
urzadzenia, w szczegélnosci do zabezpieczenia go przed kradziezg i dostepem o0s6b
nieuprawnionych.
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D.

Urzadzenia stanowigce wlasnoéé pracownika (prywatne)

Pracownik moze wykonywaé prace zdalna za pomoca narzedzi pracy niezapewnionych przez
Pracodawce (urzadzen prywatnych).

W przypadku, gdy z urzadzen prywatnych wykorzystywanych do pracy zdalnej korzystaja
takZe inny domownicy, niezbedne jest wydzielenia osobnego konta uzytkownika w systemie
(pracownik wykonuje obowiazki stuzbowe wylacznie w przeznaczonym do tego celu koncie
uzytkownika).

Zalogowanie do systemu operacyjnego Iub konta uzytkownika, o ktérym mowa powyzej
wymaga uwierzytelnienia poprzez indywidualny login i hasto. Obowigzkiem pracownika
Jjest zapewnienie poufnosci haset dostepowych.

Pracownik moze korzystaé z zewnetrznych nosnikéw danych tylko po uprzednim
sprawdzeniu zawartosci nos$nika oprogramowaniem antywirusowym.

Pracownik wykonujacy prace zdalng za pomocg urzadzen prywatnych bedzie miat dostep
wylgcznie do ustug udostepnianych przez Pracodawce w internecie.

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

urzgdzenie posiada legalne i aktualne oprogramowanie,

urzadzenie posiada wlaczone automatyczne aktualizacje oprogramowania,

urzadzenie posiada wlaczona zapore systemowa,

na urzadzeniu zostal zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,

zalogowanie do systemu operacyjnego lub konta uzytkownika wymaga uwierzytelnienia
poprzez indywidualny login i hasto uzytkownika,

wylaczono autouzupetnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowej,

zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-

zip),
zostalo zastosowane automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci.

Opcjonalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalne;
zawieralo inne zabezpieczenia, jak:

1. zaszyfrowany dysk,

2. wylaczone porty pamigci zewngtrznych,

3. oprogramowanie shizgce monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika,
wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa pracy.

Internet

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko naruszenia poufnosci  informacji,
w szczegolnoscei:

1. korzystanie z internetu wymaga uwierzytelnienia poprzez hasto,

2 hasto dostgpowe sklada sig z co najmniej 8 znakéw, w tym z duzych i matych liter oraz
cyfr i znakéw specjalnych,

3. dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen

znajdujacych si¢ w sieci domowej,
4. jesli to mozliwe, nalezy zmienié login do panelu administracyjnego routera na wlasny
i zmieni¢ domyslny adres routera na inny.

Niedozwolone jest korzystanie w trakcie wykonywanie pracy zdalnej z publicznych sieci WiFi
0 otwartym dostgpie (np. w hotelach, restauracjach, komunikacji miejskiej, centrach handlowych,

itp.).
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Zabezpieczanie informacji przesylanych za pomocg poczty elektronicznej (e-mail)

Wszelka korespondencja e-mail dot. spraw stuzbowych, prowadzona jest w trakcie wykonywania

pracy zdalnej wylgcznie przy pomocy adresu e-mail »spmoltajny@wp.pl”. Zabronione jest

korzystanie z innej, w tym prywatnej poczty e-mail w celach stuzbowych.

Jezeli informacje poufne, w szezegolnosei dane osobowe, sg przesylane za pomoca poczty e-mail,

powinny zosta¢ udostepnione w zalgezniku zabezpieczonym hastem. Haslo powinno by¢

odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

a. nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe,

b. zabezpieczenie pliku Ilub plikow poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

Zabezpieczeniu powinny podlegaé wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich

charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

Hasto do przesytanego pliku zostaje przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.

Kazda wiadomo$é powinna by¢ wysylana z nalezyta starannoscia, polegajaca w szczegdlnosci na

sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy. Za poprawnoéé adresu odbiorcy

odpowiedzialny jest nadawca wiadomoéci.

W przypadku wysytania wiadomosci do kilku odbiorcow, ktorzy nie znaja wzajemnie swoich

adresow e-mail i/lub korzystaja z prywatnych adreséw e-mail, nalezy te adresy wskazaé w polu

Ukrytej kopii. W takim wypadku wiadomogé nalezy zaadresowa¢ do siebie, wskazujac swoj adres

e-mail w polu Do.

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Do zainstalowania aplikacji na komputerze nalezy korzystaé z oficjalnej strony aplikacji,
a w przypadku urzadzen mobilnych z oficjalnego sklepu (Google Play lub App Store).

W szezegélnosei w przypadku przetwarzania danych osobowych, nalezy zwréci¢ uwage czy
rozmowy beda nagrywane i przechowywane, o jakie uprawnienia do danych uzytkownik zostaje
proszony (np. lista kontaktow, lokalizacja itp.) oraz czy aplikacja dysponuje niezbednymi
srodkami bezpieczenstwa, takimi jak szyfrowanie.

Niedozwolone jest udostepnianie linkéw do wideo konferencji w mediach spolecznoséciowych.
Jesli to mozliwe, nalezy whaczy¢ domyslng ochrong spotkania on-line hastem.

Nalezy upewnic¢ sie, ze osoby postronne nie maja dostepu do ekranu.

Zaleca si¢ korzystanie z opcji ,,poczekalnia” w celu uniknigcia dolaczenia do wideokonferencji
przypadkowych/niezaproszonych uczestnikéw.

Przed udostgpnieniem swojego ekranu podczas rozmowy nalezy zamknaé wszystkie okna, aby
inni uczestnicy konferencji nie mieli do nich wegladu.

Niedopuszczalne jest udostepnianie dokumentéw stuzbowych za pomocg czatu publicznego.
Logujge si¢ do telekonferenciji, nalezy wytaczy¢ mikrofon i kamere.

Po zakoficzeniu wideokonferencji nalezy:

a. wylgczy¢ mikrofon i kamere,

b. upewnic sig, ze spotkanie zostalo zakoficzone i zamkna¢ aplikacje,

c. upewni¢ sig, ze program do telekonferencji nie dziata w tle.

Szczegdlne sytuacje

Problemy w dziataniu urzadzen stuzbowych lub oprogramowania wykorzystywanych do
wykonywania pracy zdalnej, nalezy niezwlocznie zglasza¢ do Pracodawcy.

Pracownik zobowigzany jest do informowania bezposredniego przelozonego o wszelkich
problemach i utrudnieniach zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej ochrony danych osobowych.

4
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Jezeli pracownik nie ma mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wlasciwych
zabezpieczen, w szczegblnosci ze wzgledu na site wyzsza, niezwlocznie zglasza to
bezposredniemu przefozonemu i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.
W przypadku zgubienia lub kradziezy urzadzen, dokumentéw lub innych no$nikéw informacji,
nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosic je do:
a. Pracodawcy, e-mail: spmoltajny@wp.pl

inspektora ochrony danych, e-mail: spmoltajny@wp.pl
Nalezy niezwlocznie zglaszaé bezpodredniemu przelozonemu i inspektorowi ochrony danych
wszelkie podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych, jak np. utrata czy udost¢pnienie
danych osobie nieuprawnionej, itd. Nalezy zglasza¢ kazda sytuacje, ktéra w opinii pracownika
odbiega od przyjetej normy i obowigzujacych standardéw bezpieczefistwa, Ocena ryzyka
zdarzenia nalezy do Pracodawcy.

W przypadku wplyniecia bezposrednio do pracownika wykonujacego prace zdalng

Jakiegokolwiek zadania osoby, ktorej dane dotycza, pracownik przed podjeciem Jakichkolwiek dziatan,
konsultuje sposéb postepowania, a w szczegolnosei tres¢ udzielanej odpowiedzi z inspektorem ochrony
danych.

(%]

Szkolenie dot. Procedur ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej

Pracownik wykonujacy prace zdalnie, zobowigzany jest do odbycia szkolenia dot. Procedur
ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej, prowadzonego przez
inspektora ochrony danych.

Pracodawca przekazuje inspektorowi ochrony danych informacje¢ zawierajaca wykaz oséb
zobowigzanych do odbycia szkolenia, o ktorym mowa powyzej, w terminie do 10 dnia miesiaca
nastgpujgcego po miesigeu, w ktérym pracownik rozpoczat wykonywanie pracy zdalnej.
Szkolenia odbywaja si¢ w formie e-learningu.

Pracownik zobowiazany do odbycia szkolenia, odbiera poprzez stuzbowg elektroniczng skrzynke
pocztowa, przekazany przez inspektora ochrony danych, dedykowany dla niego dostep do
materiatu szkoleniowego.

Pracownik zobowigzany jest do odbycia szkolenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania dostepu
do materiatu szkoleniowego. .
Po ukonczeniu szkolenia, pracownik w formie elektronicznej o$wiadcza zapoznanie sie
z zasadami ochrony danych osobowych zawartymi w materiale szkoleniowym i zobowiazuje si¢
do ich przestrzegania.
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Zatgeznik nr 6 do Regulaminu pracy zdalnej w
Szkole Podstawowej im. Jana Pawla I1 w Mokajnach
z dnia 20 kwietnia 2023 r.

Informacja o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Wymagania dotyczace pomieszezenia w ktérym wykonywana jest praca zdalna
Wysokos¢ — 3m w $wietle

Wolna objetosé pomieszezenia 13 m?

Wolna niezastawiona powierzchnia 2 m?

Minimalna temperatura 18°C

Dostep $wiatta naturalnego

Pomieszczenie powinno posiadaé sprawng wentylacje (naturalng lub mechaniczna)
Oswietlenie sztuczne- elektryczne o poziomie natezenia min 5001x.

Wilgotnos¢ powietrza nie mniejsza niz 40%.

SN A R W | e

Wysokos¢ pomieszezenia pracy zdalnej, moze by¢ zmniejszona do 2,5 m w $wietle, jezeli w
pomieszczeniu pracowato bedzie nie wigcej niz 4 pracownikéw, a na kazdego z nich przypadac

bedzie co najmniej po 15 m* wolnej objetosci pomieszezenia.

Zasady i sposoby wla$ciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom dotyczacym
wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

1. Konstrukcja stolu powinna umozliwiaé dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, wtym zréZnicowana wysokoéé ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury. Szerokos¢ i gleboko$¢ stotu zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do

tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci

zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie
mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przednia krawedzig stotu, ustawienie element6w
wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn

gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne polozenie konczyn
gomych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie
20°+50° wdot (liczac od linii poziomej na wysokodci oczu pracownika do linii
poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora
nie powinna znajdowaé si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do

umieszczenia ndg pod blatem stotu.

3. Kirzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczna stabilno$é¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kotkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata 1 swobode ruchow; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400500 mm, liczac od podlogi; regulacje wysokosci
oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i30° do tyh;
wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia kregostupa
i odcinka udowego koriczyn dolnych; mozliwoéé obrotu wokdl osi pionowej o 360°;

podtokietniki.
4. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a w szczegolnoscei:



a) poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach,

b) nalezy ograniczy¢ olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych $cian albo Jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz olénienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczegblnoscei przez stosowanie odpowiednich opraw
oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

2.

3.

6.

Pracownik powinien posiadaé wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne
i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy
zdalne;j.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny byé tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaly pracownikow na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddzialywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw.

W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

Czynnosci do wykonania przed i po zakonczeniu pracy zdalnej:
Przed rozpoczgciem wykonywania pracy zdalne;:

przewietrzy¢ pomieszczenie,

upewnic sig iz w pomieszczeniu pracy zdalnej zachowany jest porzadek i nie znajdujg sig
w nim przedmioty mogace stwarzaé zagrozenie wypadkowe,

sprawdzi¢ czy wszystkie urzadzenia elektryczne sg sprawne,

zweryfikowac stan techniczny mebli, sprzetu oraz o$wietlenia stanowiska pracy,

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

wylgczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostgpem o0sdb nieuprawnionych sprzet stuzbowy.,
w szczegblnodei laptop stuzbowy,

uporzgdkowa¢ dokumentacj¢ stuzbowa,

wylaczy¢ spod napigcia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy
zdalnej.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego

1.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia. pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosié¢ przetozonemu kazdy wypadek przy

pracy.



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu pracy zdalnej w
Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Mottajnach
z dnia 20 kwietnia 2023 r.

miejscowosc i data

Nazwisko i imig pracownika (czytelnie)
stanowisko
jednostka organizacyjna
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

Os$wiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam sie z:

1. procedurami ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej, ktore
obowigzuja w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w Moltajnach,

2. przygotowang przez pracodawce ocena ryzyka zawodowego dotyczaca pracy zdalnej,

3. informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,

oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

Oswiadczam, Zze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie
i uzgodnionym z pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
W przypadku zmiany powyzszych okolicznosci, zobowigzuje sie do niezwlocznego

poinformowania o tym pracodawcy.

podpis pracownika



Zalacznik nr 8 do Regulaminu pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawla II w Mottajnach z dnia
20 kwietnia 2023 r.

miejscowos¢ i data

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla I1
w Moltajnach

Nazwisko i imig pracownika
stanowisko

jednostka organizacyjna

WNIOSEK PRACODAWCY O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Niniejszym wnioskuj¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkow

wykonywania pracyoddnia__ . 202 r

podpis pracodawey albo osoby upowaznionej

Przywrocenie poprzednich warunkéw pracy nastgpi: '
W powyzszym terminie/po uptywie 30 dni od dnia zfozenia wnioskutj. oddnia . 202 r*

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 9 do Regulaminu pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawta [I w Moltajnach z dnia 20
kwietnia 2023 r.

miejscowosé i data
Nazwisko i imig pracownika (czytelnie)
stanowisko
Jednostka organizacyjna
Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla 11
w Moltajnach

WNIOSEK PRACOWNIKA O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Niniejszym wnioskuj¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw

wykonywania pracy oddnia___ . 202 r

podpis pracownika
Opinia bezposredniego przetozonego:
(data i podpis bezposredniego przetozonego)
Przywrdcenie poprzednich warunkéw pracy nastapi:
W powyzszym terminie/po uptywie 30 dni od dnia ztozenia wniosku tj. od dnia s 202 *

podpis pracodawey albo osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢



