Regulamin pracy w trybie zdalnym
w Szkole Podstawowej w Chamsku

§1.
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy dokument ma na celu okreslenie zasad i trybu korzystania pracownikéw z pracy w trybie
pracy zdalnej, ich obowigzkéw wzgledem Pracodawcy, a takze obowigzkéw Pracodawcy wzgledem
pracownikow.
2. Jezeli w Regulaminie uzyto okreslenia:
— Pracodawca — oznacza to Dyrektora Szkoty Podstawowej w Chamsku,
— pracownik — oznacza to osobe, z ktérg Pracodawca zawart stosunek pracy na mocy umowy o
prace,
— praca zdalna — oznacza Swiadczenie pracy na rzecz Pracodawcy zgodnie z zapisami
niniejszego dokumentu, poza siedzibg Pracodawcy, na wniosek pracownika i za zgoda
Pracodawcy.

§2.
Warunki korzystania z trybu pracy zdalnej

1. Pracodawca umozliwia pracownikom wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w trybie pracy
zdalnej, wéwczas gdy przebywanie w miejscu pracy, bedgcego siedzibg Pracodawcy, nie jest do tego
niezbedne.

2. Pracodawca zleca prace zdalng po ztozeniu przez pracownika podpisu pod Zleceniem pracy w
trybie zdalnym, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Nauczyciele realizujacy zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc,
przeprowadzajg je w ramach obowigzujgcego 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 zajec
realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowaweczych lub opiekunczych 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 poszczegdlnych zajeé realizowanych z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtosc lub innego sposobu ksztatcenia ustala.

§3.
Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy

1. Pracownik wykonujacy swoje obowigzki w trybie pracy zdalnej pozostaje w tym czasie do
dyspozycji Pracodawcy.

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

3. Pracownik korzystajgcy z mozliwosci pracy zdalnej komunikuje Pracodawcy rozpoczecie pracy.

4. Pracownik wykonujacy swoje obowigzki w trybie Home Office jest zobowigzany do:



— wykonywania zadan z nalezytg starannoscig i z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji
elektronicznej (w rozumieniu przepiséw o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng) takich jak:
skrzynka elektroniczna, SMS, strona internetowa, portale spotecznosciowe, platformy
edukacyjne

— petnej dostepnosci i statego kontaktowania sie telefonicznego Ilub e-mailowego z
Pracodawcs,

5. Pracownik przekazuje wyniki swojej pracy przy pomocy srodkéw komunikacji elektronicznej, takich
jak wiadomosci e-mail, rozmowy telefoniczne, telekonferencje.

6. Pracodawca stwarza warunki do korzystania z mozliwosci pracy zdalnej poprzez udostepnianie w
miare mozliwosci stosownego sprzetu, niezbednego do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

7. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich warunkéow do
jej wykonywania, tzn.:

— pracuje zdalnie z uzyciem monitorow ekranowych lub przy pomocy e-podrecznikéw, ¢wiczen,
kart pracy, ptyt, materiatdw dostepnych na platformie edukacyjnej, programéw
telewizyjnych, itp.,

— stosuje zasady komunikowania sie /konsultacji z uczniami i rodzicami telefonicznie, e-
mailowo, za pomocg portali spotecznosciowych, strony internetowe] szkoty,

— przekazuje tresci utrwalajgce wiedze w formie elektronicznej, telefonicznej, kart pracy,
¢wiczen utrwalajgcych wiedze,

— monitoruje postepy ucznidw w nastepujgcy sposdb: systematycznos¢ pracy i zaangazowanie,
wykonywanie prac domowych, rozwigzywanie testéw, wykonywanie prezentacji, prac
plastycznych itp.,

— wiedze i umiejetnosci ucznia weryfikuje poprzez np. gromadzenie dowoddéw na wykonanie
zadanych aktywnosci (odestanych kart pracy) ,

— stosowang formga informowania uczniéw i rodzicéw o postepach w nauce jest np. informacja
przestana e-mailem, telefonicznie i za pomocg portali spotecznosciowych,

8. Pracodawca ma prawo odwotac¢ pracownika z trybu pracy zdalnej w przypadku pojawienia sie
nagtej potrzeby po stronie Pracodawcy, np. pilnego spotkania, ktére wymaga od pracownika
osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy.

§4.
Bezpieczenstwo informacji oraz przetwarzanych danych osobowych

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem szczegdlnej
ostroznosci w stosunku do tajemnicy stuzbowej oraz przetwarzanych informacji, w tym danych
osobowych, i w szczegdlnosci do zapoznania sie z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia
bezpieczenstwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej, ktdre
stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Wykonywanie obowigzkéow w trybie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z przestrzegania zasad
okreslonych w obowigzujgcej u Pracodawcy polityki bezpieczedstwa i polityki ochrony danych
osobowych.
3. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5.

Postanowienia koncowe



1. Pracodawca ma prawo przeprowadzenia kontroli majgcej na celu sprawdzenie, czy pracownik
wykonuje w okreslonych godzinach swoje obowigzki.
2. Pracodawca zobowigzany jest dostosowaé sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac
prywatnosci pracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczenn domowych w sposéb
zgodny z ich przeznaczeniem.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy z zakresu prawa
pracy.
Dyrektor szkoty
Marzena Kapinska

ZALACZNIKI:
— nr1-Zlecenie pracy w trybie zdalnym,
— nr 2 — Zalecenia Pracodawcy w zakresie podniesienia bezpieczenstwa informacji i danych
osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej.



ZALtACZNIKNR 1

Chamsk, 24.03.2020r.

(stanowisko)

Zlecenie pracy w trybie zdalnym

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z

zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374) zlecam Panu/Pani wykonywanie

prac wynikajgcych z zakresu czynnosci w okresie od 25 marca 2020r. do odwotania poza miejscem jej

statego wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania pracownika.

1.

Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace w kazdym dniu roboczym w godzinach od 8.00
do 14.30.

Ze wzgledu na wykonywanie pracy poza siedzibg zaktadu pracy pracownik zobowigzany jest
do wykonywania nastepujacych czynnosci przy wykorzystaniu metod i technik ksztatcenia na
odlegto$é: kontynuacja realizacji programu nauczania . Nauczyciele ksztatcenia
zintegrowanego, nauczyciele przedmiotowi( w oddziatach klas IV-VIIl ) przygotowujgc
materiaty edukacyjne do ksztatcenia na odlegtos¢ dokonujg weryfikacji dotychczas
stosowanego programu nauczania tak, by dostosowaé go do wybranej metody ksztatcenia na
odlegtosé; oceniania postepdw ucznidw w nauce, gromadzenia materiatéw, bedacych
dowodem na wykonywanie obowigzkdw przez ucznidéw, sprawdzania obecnosci uczniéw na
zajeciach, kontaktéw z rodzicami ucznidw, realizacji dodatkowych zaje¢ i udzielanie pomocy
psychologiczno — pedagogicznej.

Pracownik zobowigzany jest do utrzymania scistego kontaktu z Pracodawca w godzinach
wskazanych powyzej.

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

Pracownik potwierdza, ze zapoznat sie przed rozpoczeciem pracy w trybie pracy zdalnej z
rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. nr 148 poz. 973).
Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia
bezpieczenstwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej.
Pracownik oswiadcza, ze jego miejsce pracy w domu odpowiada warunkom okreslonym w
przepisach ww. rozporzadzenia i zobowigzuje sie kazdorazowo do pisemnego informowania
Pracodawcy o zmianach w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu na stanowisku pracy w
domu.



8. Nauczyciele dokumentujg swojg prace — wg tabeli:

Lp.

Data

Klasa

Tematyka zajeé/tresci

Formy/metody/sposoby
realizacji

9. Uzupetniong tabele nauczyciele zobowigzani sg wysta¢ dyrektorowi szkoty na poczte
elektroniczng sp _chamsk@o2.pl po przepracowanym tygodniu zajec.

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy)




ZALACZNIK NR 2

W celu podniesienia poziomu bezpieczenstwa informacji danych osobowych przetwarzanych podczas

pracy zdalnej zaleca sie:

O NV A WNPR

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zabezpieczenie komputera silnym hastem.
Korzystanie z managerow haset.
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 (mozliwosé
szybkiej blokady w systemach Windows za pomocg skrotu klawiszowego WIN+L).
Stosowanie, o ile to mozliwe, oprogramowania pozwalajgcego na podtgczenie wirtualnej sieci
prywatnej VPN (kwestia zapewnienia bezpieczenstwa transferowanych danych oraz
mozliwo$¢ dostepu do zasobow 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 silnego hasta dostepowego oraz sprawdzenie oprogramowania
routera Wi-Fi (w miare mozliwosci aktualizacja jego oprogramowania).
Korzystanie tylko z poczty stuzbowe] (odpowiednio zabezpieczonej poprzez szyfrowanie).
Unikanie medidw spotecznosciowych (np. Messenger Facebooka) jako srodka komunikacji
stuzbowe;j.
Niezapisywanie haset dostepowych w przegladarkach internetowych bez nalezytego
szyfrowania.
Wykonywanie kopii zapasowych tylko na zabezpieczonych nosnikach (szyfrowany dysk lub
pendrive).
Dyrektor szkoty
Marzena Kagpinska



