1.

Zespot Szkota Podstawowa i Przedszkole Samorzadowe
z Oddziatem Integracyjnym w Kaszczorze

ul. Cysterska 9 64-234 Przemet e-mail: kaszczor@edu.mail.pl
tel. 655499 020 NIP 923 153 54 38

Regulamin pracy w trybie zdalnym oraz pracy rotacyjne;j
w Zespole Szkota Podstawowa i Przedszkole Samorzadowe
z Oddziatem Integracyjnym w Kaszczorze

{1
Postanowienia ogolne

Niniejszy dokument ma na celu okreslenie zasad 1 trybu korzystania pracownikéw z pracy w trybie pracy
zdalnej oraz pracy rotacyjnej, ich obowiazkéw wzgledem Pracodawcy, a takze obowigzkéow Pracodawcy
wzgledem pracownikow, w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sic COVID-
19

2. Jezeli w Regulaminie uzyto okreslenia:

1.

e Pracodawca — oznacza to Dyrektora Zespolu Szkola Podstawowa i Przedszkole Samorzadowe
z Oddzialem Integracyjnym w Kaszczorze ul. Cysterska 9

e pracownik — oznacza to osobeg, z ktéra Pracodawca zawart stosunek pracy na mocy umowy o prace,

e praca zdalna — oznacza $wiadczenie pracy na rzecz Pracodawcy zgodnie z zapisami niniejszego
dokumentu, poza siedziba Pracodawcy, w miejscu pobytu pracownika i za zgoda Pracodawcy,

e praca rotacyjna — nalezy przez to rozumieé prace okreslona w umowie o prace laczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony czesciowo poza miejscem, a czesciowo w stalym
miejscu jej wykonywania,

e miejsce zamieszkania — nalezy przez to rozumie¢ miejsce pobytu Pracownika dobrowolnie wskazane
przez Pracownika na potrzeby wykonywania pracy zdalnej,

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

§2
Warunki korzystania z trybu pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej

Pracodawca umozliwia pracownikom wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w trybie pracy zdalnej oraz
pracy rotacyjnej, woéwczas gdy przebywanie w miejscu pracy, bedacego siedziba Pracodawcy, nie jest do
tego niezbedne.

Pracodawca zleca prace zdalng oraz prace rotacyjna po zlozeniu przez pracownika oswiadczenia za
posrednictwem dziennika elektronicznego lub poczty e-mail Pracodawcy pod Zleceniem pracy w trybie
zdalnym lub pracy rotacyjnej, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Nauczyciele realizujacy zajecia z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odleglosc,
przeprowadzaja je w ramach obowiazujacego przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych
bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, a w przypadku godzin zaje¢ realizowanych powyzej
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuiczych
w ramach godzin ponadwymiarowych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz.U. z 2019 r. poz. 2215).



4. Zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczegoélnych zajeé realizowanych z wykorzystaniem metod
1 technik ksztalcenia na odleglos¢ lub innego sposobu ksztalcenia ustala dyrektor w oparciu o plan lekcji.

§3
Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy

1. Pracownik pedagogiczny i niepedagogiczny wykonujacy swoje obowiazki w trybie pracy zdalnej oraz pracy
rotacyjnej pozostaje w tym czasie do dyspozycji Pracodawcy.

2. Praca w trybie pracy zdalnej lub praca rotacyjna moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania lub innym
ustalonym z Pracodawca.

3. Pracownik pedagogiczny korzystajacy z mozliwosci pracy zdalnej komunikuje rozpoczecie pracy poprzez
zalogowanie si¢ do systemu “e-dziennik”. Potwierdza wykonanie pracy zdalnej poprzez wpisanie tematu
przeprowadzonej lekciji.

4. Pracownik pedagogiczny wykonujacy swoje obowiazki w trybie zdalnym lub rotacyjnym jest zobowigzany
do zapewnienia odpowiednich warunkéw do jej wykonywania, tzn.:

e wykonywania zadan z nalezyta starannoscia i z wykorzystaniem §rodkéw komunikacji elektronicznej
(w rozumieniu  przepiséw o  Swiadczeniu  ustlug  droga  elektroniczng)  takich  jak:
https://cufs.vulcan.net.pl/gminaprzemet office 365 SMS strona internetowa
https://zskaszczot.edupage.org/ i inne aplikacje za zgoda rodzica.

e pelnej dostepnosci i stalego kontaktowania si¢ telefonicznego, e-mailowego lub aplikacji Teams
z Pracodawca w wyznaczonych godzinach.

e wykorzystywania wlasnego sprzetu, facza internetowego do celow stuzbowych — za zgoda pracownika.

e zainstalowania oprogramowania Arcabit Bezpieczna Szkota — licencja.

e pracyje zdalnie z uzyciem monitoréw ekranowych lub przy pomocy e-podrecznikéw, éwiczen, kart
pracy, plyt, materialéw dostepnych na platformie edukacyjnej zdalne nauczanie, Office 365 i innych
aplikacij,

e stosuje zasady komunikowania si¢/konsultacji z uczniami: e-dziennik, e-mail, SMS komunikatory,
Office 365 iinne., stosowang forma informowania rodzicéw o postegpach w nauce: informacja w e-
dzienniku elektronicznym

e przekazuje tresci utrwalajace wiedz¢ w formie elektronicznej przez e-dziennik - zadania, wiadomosci
platformy zdalne nauczanie, Office 365 i inne aplikacje.

e monitoruje postepy uczniéw w nastepujacy sposob: e-dziennik, e-podrecznik, zdalne nauczanie, Office
365 1 inne aplikacje.

e wiedz¢ 1 umiejetnosci ucznia weryfikuje poprzez np. gromadzenie dowodéw na wykonanie zadanych
aktywnosci, e- dziennik, Office 365 i inne aplikacje wpisujac oceny do e-dziennik.

5. Pracodawca stwarza warunki do korzystania z mozliwosci pracy zdalnej czy pracy rotacyjnej poprzez
wykorzystanie wlasnego sprzetu, lacza internetowego niezbednego do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

6. Pracodawca ma prawo odwolaé¢ pracownika z trybu pracy zdalnej w przypadku pojawienia si¢ naglej
potrzeby po stronie Pracodawcy, np. pilnego spotkania, ktére wymaga od pracownika osobistego
stawiennictwa w siedzibie Pracodawecy.

§4
Bezpieczenstwo informacji oraz przetwarzanych danych osobowych

1. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania obowiazkéw stuzbowych z zachowaniem szczegdlnej
ostroznosci w stosunku do tajemnicy sluzbowej oraz przetwarzanych informacji, w tym danych
osobowych, i w szczegdlnosci do zapoznania si¢ z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia


https://cufs.vulcan.net.pl/gminaprzemet
https://zskaszczor.edupage.org/

1.

bezpieczenstwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej, ktore stanowig
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykonywanie obowiazkéw w trybie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z przestrzegania zasad
okreslonych w obowiazujacej u Pracodawcy polityki bezpieczenistwa i polityki ochrony danych
osobowych.

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej w sposéb

zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§5
Postanowienia koncowe

Pracodawca ma prawo przeprowadzenia kontroli majacej na celu sprawdzenie, czy pracownik wykonuje
w okreslonych godzinach swoje obowiazki.

Pracodawca zobowigzany jest dostosowac sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy icharakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci
pracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczent domowych w sposob zgodny z ich

przeznaczeniem.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy z zakresu prawa pracy.

Kaszczor, 26.10.2020 r.

ZALACZNIKI:

nr 1 — Zlecenie pracy w trybie zdalnym,
nr 2 — Zalecenia Pracodawcy w zakresie podniesienia bezpieczenstwa informacji 1 danych osobowych

przetwarzanych podczas pracy zdalnej.



ZAYACZNIKNR 1

(stanowisko)

Kaszczor, 26.10.2020r

Zlecenie pracy w trybie zdalnym lub rotacyjnym

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacii kryzysowych (Dz.U.

z 2020 1. poz. 374) zlecam Panu/Pani wykonywanie prac wynikajacych z zakresu czynnosci w okresie od 26.10.2020 r. do

odwolania poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania pracownika.

1.

Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace w kazdym dniu roboczym w godzinach od 7°° do 15%lub w innym
czasie po konsultacji z Pracodawca.

Ze wzgledu na wykonywanie pracy poza siedziba zakladu pracy pracownik pedagogiczny zobowiazany jest do
wykonywania nastgpujacych czynnosci przy wykorzystaniu metod i technik ksztatcenia na odlegtosé: logowanie do
e-dziennik, Office 365, i innych Aplikacji, wysylanie i odbiér informacji zwrotnych od uczniéw i rodzicéw,
prowadzenie zaj¢é na platformie Office 365, e-podrecznik, nauczanie zdalne, LekcjeEnter 1 inny aplikacjach.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymania kontaktu z Pracodawca w godzinach wskazanych powyzej lub
ustalonych.

Pracodawca kazdego dnia pracy sprawdza rejestr logowant do e-dziennik 1 wykonanych zadand na platformie.

W okresie wykonywania pracy poza siedzibg zakladu pracy Pracodawca zleca inne prace w zaleznosci od potrzeb
zakladu.

Pracownik potwierdza, ze zapoznal si¢ przed rozpoczeciem pracy w trybie pracy zdalnej z rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczedstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz.U. z 1998 r. nr 148 poz. 973).

Pracownik o§wiadcza, ze zapoznal si¢ z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia bezpieczefistwa informacii
i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalne;.

Pracownik os$wiadcza, ze jego miejsce pracy w domu odpowiada warunkom okre§lonym w przepisach ww.
rozporzadzenia i zobowigzuje si¢ kazdorazowo przez e-dziennik lub e-mail Pracodawcy informowania Pracodawcy
o zmianach w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu na stanowisku pracy w domu.

(podpis pracownika) (podpis pracodawey)



ZAYACZNIK NR 2

W celu podniesienia poziomu bezpieczenstwa informacji danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej lub

pracy rotacyjnej zaleca sig:

S N

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

Zabezpieczenie komputera haslem.

Korzystanie z manageréw hasel.

Stosowanie szyfrowania dysku komputera.

Korzystanie z kont uzytkownikéw bez mozliwosci instalacji oprogramowania.

Aktualizowanie systemu operacyjnego oraz oprogramowania uzytkowego.

Stosowanie oprogramowania antywirusowego i aktualizowanie baz sygnatur wirusow.

Korzystanie z automatycznego blokowania komputera po krétkim okresie nieaktywnosci.

Blokowanie komputera w przypadku kazdego odejscia od stanowiska pracy (mozliwos¢ szybkiej blokady
w systemach Windows za pomoca skrétu klawiszowego WIN+L).

Stosowanie, o ile to mozliwe, oprogramowania pozwalajacego na podlaczenie wirtualnej sieci prywatnej VPN
(kwestia zapewnienia bezpieczenstwa transferowanych danych oraz mozliwos¢ dostepu do zasobéw danych
Pracodawcy).

Nieudostepnianie komputera innym osobom (nawet w przypadku korzystania ze sprzetu prywatnego do celéw
stuzbowych).

Niekorzystanie z otwartych sieci Wi-Fi.

W przypadku korzystania z prywatnej (domowej) sieci Wi-Fi, odpowiednie zabezpieczenie sieci poprzez ustawienie
hasta dostgpowego oraz sprawdzenie oprogramowania routera Wi-Fi (w miar¢ mozliwosci aktualizacja jego
oprogramowania).

Korzystanie tylko z poczty stuzbowej (odpowiednio zabezpieczonej poprzez szyfrowanie).

Unikanie mediéw spotecznosciowych (np. Messenger Facebooka) jako srodka komunikacji stuzbowe;.
Niezapisywanie hasel dostgpowych w przegladarkach internetowych bez nalezytego szyfrowania.

Wykonywanie kopii zapasowych tylko na zabezpieczonych nosnikach (szyfrowany dysk lub pendrive).



