REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1
Postanowienia ogélne

Regulamin pracy zdalnej obowigzujacy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Istebnej, zwany
dalej Regulaminem, ustala prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy oraz zasady zlecania,

organizacji oraz rozliczania pracy w formie zdalnej.
Podstawowe pojecia:
. regulamin- nalezy przez to rozumie¢ postanowienia niniejszego aktu wewnatrzzaktadowego,

. praca zdalna- wykonywanie na polecenie pracodawcy, przez czas oznaczony, pracy okreslonej

W umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania,

. pracownik- nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego na podstawie umowy 0 prace
lub przez mianowanie, pracownika niepedagogicznego- pracownikow administracji i obstugi

placowki o§wiatowych,

. pracodawca- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora placowki o$wiatowej, tj. Osobe kierujaca

placowka o$wiatowa,

. placowka oswiatowa- nalezy przez to rozumie¢ publiczne oraz niepubliczne kluby dzieciece,

ztobki, przedszkola, szkoty podstawowe i szkoty ponadpodstawowe,

kodeks pracy- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. 2019, poz. 1040 z pdzniejszymi

zmianami),

. ustawa- ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz

wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020, poz. 374).

. karta nauczyciela- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. (tj. Dz. U. 2019, poz. 2215)



rozporzadzenie- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegdlnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o§wiaty w

zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

inny sposob ksztalcenia- realizacja zadan pracodawcy w tym jednostki systemu oswiaty z
wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na odleglo$¢ lub innego sposobu realizacji tych

zadan,

. $rodki komunikacji elektronicznej- nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $rodki umozliwiajace

komunikowanie si¢ na odlegtos¢, w tym programy komercyjne.

Praca zdalna moze zosta¢ zlecona przez pracodawce W kazdym czasie, gdy wymagajg tego
interesy stron stosunku pracy oraz wobec pracownikow, ktorych charakter pracy i zajmowane

stanowisko pozwalajg na wykonywania obowigzkow stuzbowych w formie pracy zdalnej.
Zlecenie pracy zdalnej powinno nastgpic¢ na pismie. Wzor polecenia stanowi zatacznik nr 1.

Pracownik, ktéremu ma zosta¢ zlecona praca zdalna jest zapoznawany z niniejszym

Regulaminem.

Pracownik sktada pisemne o$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminiem. Wzor

o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

Praca zdalna nie stanowi pracy wykonywanej w formie telepracy.

§2
Zlecanie pracy zdalnej

Pracodawca moze zleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, co najmniej na 2 dni przed

planowanym rozpoczeciem pracy w tejze formie.

Niedochowanie terminu, o ktorym mowa w punkcie 1 jest dopuszczalne w sytuacjach nagtych,

zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzkiemu oraz mieniu w ogromnych rozmiarach.

Pracodawca w poleceniu pracy zdalnej okresla okres obowigzywania zmiany miejsca pracy

oraz samo miejsce.



Polecenie pracy w formie pracy zdalnej moze zosta¢ w kazdym momencie cofnigcie, skrocone

lub wydtuzone przez pracodawce.

Pracodawca w ramach zleconej pracy zdalnej okresla sposob przekazywania polecen
stuzbowych, form potwierdzania wykonania pracy oraz godzin pracy. Wzor polecenia stanowi

zalacznik nr 3.
Pracodawca nie musi uzasadnia¢ zlecenia pracy zdalnej.

Pracownik w kazdym czasie moze zwrdci¢ si¢ do pracy z wnioskiem o0 umozliwienie pracy
zdanej w wymiarze maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym. Wzoér wniosku stanowi

zalacznik nr 4,

W przypadku wyrazenia zgody przez pracodawcg na umozliwienie pracy zdalnej, nie wydaje

si¢ polecenia pracy zdalnej. Nalezy przedstawi¢ obowiazki pracownika.

Praca zdalna moze by¢ $wiadczona za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej lub

w inny sposob ustalony przez strony.

§3
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie moze wptywaé na wynagrodzenie pracownika,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej, z zastrzezeniem § 5 pkt 2 niniejszego

regulaminu.
Zlecenie pracy zdalnej nie powoduje konieczno$ci zmiany warunkow pracy i ptacy.

Nieuzasadniona odmowa przez pracownika wykonywania pracy w formie zdalnej moze wigzaé
si¢ z odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownika okreslong w Dziale 1V, Rozdziale VI

kodeksu pracy lub na podstawie przepiséw szczegodlnych.

Pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w formie zdalnej w trakcie

orzeczonej niezdolnosci do pracy, kwarantanny lub innej usprawiedliwionej nieobecno$ci w

pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do wykonywania pracy w formie zdalnej pracownika, ktory nie
posiada aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badanie

profilaktyczne.

Wykonywanie pracy zdalnej nie wymaga przeprowadzania innych badan lekarskich, jesli

pracownik legitymuje si¢ aktualnym orzeczeniem lekarskim.

Wykonywanie pracy zdalnej nie wymaga dodatkowego szkolenia z zakresu bezpiecznych i

higienicznych warunkow pracy.

Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w stalym kontakcie z bezposrednim

przetozonym, za posrednictwem $rodkoéw tgcznosci ustalonych przez strony.

Pracownik nie moze opuszcza¢ ustalonego w poleceniu pracy zdalnej miejsca pracy w

godzinach §wiadczenia pracy.

Pracownik zobowigzany jest do wykorzystywania powierzonego sprzetu pracodawcy, o ile taki

zostal przekazany tylko do celow stuzbowych.

Przekazanie sprze¢tu shuzbowego powinno nastgpi¢ na podstawie osobnej umowy

cywilnoprawnej, w ramach powierzenia mienia.

Do czasowego powierzenia mienia pracodawcy beda miaty zastosowanie przepisy Dziatu V,

Rozdziatu Il kodeksu pracy.

Pracownik powinien przestrzega¢ podstawowych zasad i przepisow BHP przy stanowiskach

wyposazonych W monitory ekranowe, o ile taka praca jest wykonywana.

Na pracowniku cigzy obowigzek niezwlocznego wszelkich nieprawidlowosci bezposredniemu
przetozonemu lub niemoznosci wykonania pracy w ramach zleconej pracy zdalnej w sposob

przyjety jak przy usprawiedliwianiu nieobecnosci.

Pracodawca nie moze w jakikolwiek sposob dyskryminowa¢ pracownika wykonujacego prace

w formie zdalnej.

W przypadku braku mozliwosci przydzielania pracownikowi sprzetu stuzbowego, pracownik

moze wykonywac prace zdalng na sprzecie prywatnym.



17. Na pracodawcy cigzy obowigzek przystosowania sprzetu prywatnego do wykonania pracy

zdalnej, w szczegodlnosci do zapewnienia petnej ochrony przetwarzania danych osobowych.

§ 4
Ochrona danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu lub innych nosnikow
informacji, w tym papierowych przed nieuprawnionym dostgpem 0sob nieupowaznionych, W

tym domownikow, jesli praca zdalna jest wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej w zaden sposob nie zwalnia ze stosowania i

przestrzegania obowiazujacych wewnatrzzaktadowych przepisow ochrony danych osobowych.

3. Wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika nie wymaga dodatkowego szkolenia z zakresu

ochrony danych osobowych.

4. Pracownik wykonujacy pracg zdalng zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia

pracodawcy o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie przetwarzania danych osobowych.

5. W przypadku wykonywania pracy zdalnej za posrednictwem programéw do komunikowania
si¢ na odleglos¢, ktore majg charakter komercyjny, na pracodawcy cigzy obowigzek dokonania
analizy ryzyka oraz zawarcia odpowiednich uméw 0 powierzeniu przetwarzania danych

osobowych, chyba ze przepis szczegdlny bedzie stanowit inaczej.

§5
Praca zdalna w placowce oSwiatowej

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek:

A. ustalenia tygodniowego zakresu treSci nauczania do zrealizowania w poszczegdlnych

oddziatach klas (semestrow) oraz na zajgciach realizowanych w formach pozaszkolnych.



W ustaleniach nalezy uwzgledni¢ w szczegoélnosci: réwnomierne obcigzenie uczniow w
poszczeg6lnych dniach tygodnia, zréznicowanie zaje¢ w kazdym dniu, mozliwosci
psychofizyczne ucznidow podejmowania intensywnego wysitku umyslowego w ciggu dnia,
faczenie przemienne ksztalcenia z uzyciem monitorow ekranowych 1 bez ich uzycia,

ograniczenia wynikajace ze specyfiki zajec.

Ustalenia sposobu monitorowania postepdw ucznidéw oraz sposob weryfikacji wiedzy i
umiejetnosci uczniéw, w tym réwniez informowania uczniow lub rodzicéw o postepach ucznia
w nauce, a takze uzyskanych przez niego ocenach. Ustalenia umieszcza si¢ W obowigzkach

pracownika, zgodnie ze wzorem z zatacznika nr 3.

Ustalenia warunkéw 1 sposobu przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu
poprawkowego, egzaminu semestralnego i sprawdzianu wiadomo$ci 1 umiejetnosci oraz
warunki i sposob ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia
zastrzezenia do trybu ustalenia tej oceny, a takze warunki 1 sposob zaliczania zajec¢

realizowanych w formach pozaszkolnych. Ustalen dokonuje si¢ w zalezno$ci od potrzeb.

Wskazania, zrodet i materialdéw niezbednych do realizacji zaje¢, w tym materialty w postaci

elektronicznej, z ktoérych uczniowie lub rodzice mogg korzystac;

Ustala z nauczycielami potrzeb¢ modyfikacji odpowiednio zestawu programow wychowania
przedszkolnego i szkolnego zestawu programéw nauczania. Ustalen nalezy dokona¢ w formie

pisemneyj.

Poinformowania uczniéw lub rodzicow o mozliwos$ci konsultacji z nauczycielem prowadzacym
zajecia oraz przekazaniu im informacji o formie i terminach tych konsultacji. Informacji
przekazuje si¢ W sposob zwyczajowo przyjety W danej placowce oswiatowej W komunikacji z

rodzicami i uczniami.

Ustalenia, o ktorych mowa w punkcie 1, lit. A- F, nalezy dokona¢ w formie pisemnej za okres
zlecenia pracy w formie zdalnej, w tresci obowigzkow, zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatacznik nr 3.

Zajecia realizowane z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odlegtos¢ lub innego
sposobu ksztalcenia, nauczyciel realizuje w ramach obowigzujacego go tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych,

prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, a w przypadku godzin zajec



realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,

wychowawczych lub opiekunczych —w ramach godzin ponadwymiarowych.

§6
Postanowienia koAacowe

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu podpisania i ogtoszenia.

2. Zmiana niniejszego regulaminu wymaga formy pisemnej.

UzZgodnion0 Z: .....onieie e



ZAYACZNIKNR 1

Pieczatka placOwki oSwiatowej AN

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy 0 szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych / przepisu szczegdlnego / z potrzeb wynikajacych ze strony pracodawcy*,

powierzam Pani/u pracg zdalng w okresieod ................. 0 [o TR
Okres wykonywania pracy zdalnej moze ulec stosownemu skréceniu lub wydtuzeniu.
Wykonywanie pracy bedzie obywato si¢ w miejscu,

Nauczyciel realizuje w ramach obowigzujacego go tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami
albo na ich rzecz, a w przypadku godzin zaje¢ realizowanych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych — w

ramach godzin ponadwymiarowych.

(data otrzymania i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



*- niepotrzebne skresli¢

ZAY.ACZNIK NR 2

Imie i nazwisko pracownika L LANiA

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM
PRACY PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, zew dniu ................. zapoznatam/em si¢ z Regulaminem pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



ZAY.ACZNIK NR 3

Pieczatka placowki oswiatowe] AN

OBOWIAZKI PRACOWNIKA W ZWIAZKU ZE ZLECENIEM

WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Zgodnie z poleceniem wykonywania przez Pana/ig ...............cociiiiiiiiiiiii, ,

zatrudnionego/g na stanowisku.......................oe.ll. pracy zdalnej z dnia ..................... ,

zobowigzuje do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Wykonywania pracy zdalnej w formie ... , Za posrednictwem.
..................... (jesli wskazano inny $rodek ksztatcenia, w tym za posrednictwem $rodkow

komunikacji elektronicznej)

Potwierdzania obecnosci w formie .................. (poprzez forme¢ nalezy rozumie¢ kazdy

kontakt ustalony przez strony)

Potwierdzenia wykonania zadan do konca ........ w formie........ (nalezy wskaza¢ jednostke

czasu, np. do dnia 30 marca).
Pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym.

Nie opuszczania ustalonego w poleceniu pracy zdalnej miejsca pracy w godzinach §wiadczenia
pracy, bez uprzedniego poinformowania osoby wyznaczonej do kontaktu lub bezposredniego

przetozonego.

Wykorzystywania powierzonego sprzetu pracodawcy, o ile taki zostat przekazany, tylko do

celow stuzbowych.

Przestrzegania podstawowych zasad i przepisow BHP przy stanowiskach wyposazonych w

monitory ekranowe, o ile praca przed monitorem ekranowym jest wykonywana.



8) Zglaszania niezwlocznego wszelkich nieprawidtlowosci bezposredniemu przetozonemu lub
niemozno$ci Wykonania pracy w ramach zleconej pracy zdalnej w sposob przyjety jak przy

usprawiedliwianiu nieobecnosci.

9) Zglaszania niezwlocznie wszelkich nieprawidtowosci z zakresu ochrony danych osobowych.

Praca wykonywana w formie zdalnej polega¢ bedzie na:

(nalezy wskaza¢ ustalenia, o ktorych mowa w § 5 pkt 1 lit. A- F Regulaminu)



(data otrzymania i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

ZAY.ACZNIK NR 4

Imie i nazwisko pracownika L LANiA

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Zwracam si¢ z prosbg 0 umozliwienie mi wykonywania pracy w formie zdalnej, w terminie od

zgodnie z treScig i na warunkach okreslonych w umowie 0 pracg.

Uzasadnienie:

Wyrazam/ nie wyrazam zgode/y



(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



