Zatqgcznik do Zarzqdzenia Nr 2/2020/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Rokietnicy
z dnia 14.09.2020r.

Regulamin pracy zdalne;
przez pracownikow
administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il
w Rokietnicy




Podstawa prawna:

e Art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pdzn. zm.),

e § 13c rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie
szczeg6lnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19 (Dz.U.z 2020 r. poz. 493 z p6Zn zm.).

§1
Postanowienia ogoélne
1. Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnie w Szkole Podstawowej im. Jana
Pawta II w Rokietnicy zwanej dalej Pracodawcg, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownikéw w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
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 t3czacej Pracownika z Pracodawca, wykonywanag przez czas
oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana
Pawta II w Rokietnicy;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku
administracji lub obstugi w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w Rokietnicy w
oparciu o umowe o prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia,
jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

4) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.);

5) Wytycznych - nalezy przez to rozumie¢ wytyczne Ministra Edukacji Narodowe;j,
Ministra Zdrowia i Gtéwnego Inspektora Sanitarnego skierowane do szkét i placowek
oSwiatowych.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-677 Kodeksu pracy
(Dz.U.z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.).

§2
Zasady przechodzenia na prace zdalna
1. W przypadku zawieszenia cze$ciowego lub cato$ciowego pracy szkoty na podstawie § 18
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz.U. z
2020 r. poz. 1166) oraz w przypadku pracownikéw powyzej 60. roku zycia lub z istotnymi
problemami zdrowotnymi, ktére zaliczaja osobe do grupy tzw. podwyzszonego ryzyka,



Pracodawca moze zobowigza¢ do wykonywania przez pracownika pracy zdalnie, jesli
wykonywanie takiej pracy jest mozliwe:

1)

2)

po zlozeniu przez dyrektora polecenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot.
wykonywania pracy zdalnie, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu;
po udzieleniu zgody na prace zdalng dyrektora w zwiazku z wnioskiem pracownika o
umozliwienie wykonywania pracy zdalnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 2 do Regulaminu, jesli zgodnie z wytycznymi istnieje wskazanie do wykonywania
pracy zdalnie.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje sie do:

1
2)
3)
4)
5)

przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania;

udzielania wsparcia merytorycznego;

organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna;
przekazania Pracownikowi sprzetu niezbednego do wykonywania pracy zdalnej;
zapewnieniu dostepu do systeméw niezbednych do wykonywania umdéwionej pracy.

2. Pracodawca ma prawo:

1)
2)

3)
4)

kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej;

zleci¢ Pracownikowi prowadzenie ewidencji pracy zdalnej zgodnie z zatgcznikiem nr
3 do Regulaminu;

zada¢ od pracownika informacji o wynikach pracy zdalnej;

cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca.

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy taczacej go z
Pracodawcg oraz zakresem obowigzkdéw.

3. Ponadto Pracownik zobowiazany jest do:

1)

2)

3)

4)

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegélnosci z wykorzystaniem S$rodkéow
komunikacji na odlegto$¢;

codziennego ewidencjonowania wykonywanych czynnosci z uwzglednieniem opisu
czynno$ci, daty oraz czasu jej wykonania zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu
oraz przesylania dyrektorowi e-mailem na jego prosbe - ustng, pisemna, przekazana
przy uzyciu Srodkéw komunikacji na odlegtos$¢;

potwierdzania obecnosci w pracy poprzez poczte elektroniczng (np. wystanie maila do
dyrektora szkoty z informacjq o przystgpieniu do pracy) lub telefonicznie;
zorganizowania swojego stanowiska do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;



5)

6)
7)

8)

niezwlocznego  zglaszania dyrektorowi konieczno$ci uzyskania wsparcia
technicznego w zakresie sprzetu, oprogramowania, aplikacji, systemoéw;
nieudostepniania sprzetu stuzbowego innym osobom, w tym domownikom;
zabezpieczenia dostepu do sprzetu, aplikacji i systeméw na nim zainstalowanym dla
0s0b trzecich;

przestrzegania Regulaminu ochrony danych osobowych obowiazujacego w szkole.

4. Pracownik ma prawo do:

1)
2)

wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy;

uzywania narzedzi lub materiatéw niezapewnionych przez Pracodawce pod
warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone informacji poufnych i innych
tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy danych osobowych, a takze
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

§5

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy, przy czym

moze by¢ dowolnie ksztaltowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie, wytycznymi oraz zgodg organu prowadzacego i opinig Panstwowego Powiatowego
Inspektora Powiatowego na zawieszenie zaje¢ u Pracodawcy.

Pracownik przed przystgpieniem do pracy zdalnej zobowigzany jest do zapoznania sie z

niniejszym Regulaminem i potwierdzenia jego znajomosci pisemnym lub elektronicznym
oSwiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania - zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne

procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Zalaczniki:
1) Polecenie wykonywania pracy zdalnej
2) Wniosek o umozliwienie pracy zdalnej
3) Ewidencja wykonywania pracy zdalnej
4) Oswiadczenie pracownika



Zatqcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
przez pracownikéw administracji i obstugi

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

(pieczec placowki) (miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z 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 z 2020 r., poz. 374 ze zm.) polecam Pani/Panu

(imie i nazwisko)

Swiadczenie pracy poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas

zagrozenia wywotanego COVID-19 od *,

(data i podpis dyrektora szkoty)

* Pracodawca moze skrdcic i wydtuzy¢ okres $wiadczenia pracy na czas oznaczony, uzasadniony
przeciwdziataniem COVID-19. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie
wykonywania pracy zdalnej



Zatqcznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
przez pracownikéw administracji i obstugi

do uzupelnienia przez Pracownika, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy
zdalnej

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNE]

Z uwagi na istotne problemy zdrowotne, ktére zaliczajg mnie do grupy tzw. podwyzszonego
ryzyka oraz panujaca w Kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie

z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od do / bezterminowo*.

Prace zdalna bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

(imie i nazwisko Pracownika)

(stanowisko)

*niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
przez pracownikéw administracji i obstugi

EWIDENCJA WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]

Lp.

Data

Czynnos¢é

llosé poswieconego
czasu




Zatqcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej
przez pracownikéw administracji i obstugi

do uzupelnienia przez Pracownika, ktory nie otrzymat polecenie wykonywania pracy
zdalnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treScia Regulaminu pracy zdalnej przez pracownikéw
administracji i obstugi w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w Rokietnicy oraz zobowiazuje
sie do jego przestrzegania.

(imie i nazwisko Pracownika)

(stanowisko)



