Stare Skoszewy, dn. 13.03.2020r.
jzkota Podstawowa w Starych Skoszewa
im. Wiadystawa Jagielly
Stare Skoszewy 19, 92-701 Léd:
el 42 648 41 09, 42 671 46 6°

Zarzadzenie nr 4/2020

w sprawie wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz zasad bezpieczenstwa pracy zdalnej

Na podstawie:

- art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID - 19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 374)

zarzadzam co nastgpuje

§1

1. Oddelegowuje do pracy zdalnej pracownikow administracji Szkoty Podstawowej im. W1.
Jagielty w Starych Skoszewach

2. Wykaz pracownikow administracji oraz stuzbowe dane kontaktowe stanowig zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

§2

W celu realizacji zadan sluzbowych poza miejscem stalego wykonywania pracy w szkole
udostepniam pracownikom stuzbowy sprzet komputerowy do pracy zdalnej oraz okreslam
regulamin i zasady wykonywani pracy zdalnej dla pracownikow administracyjnych stanowiace
zalgcznik nr 1.

§3
Pracownik wykonujacy prace zdalng na udostepnionym sprzecie komputerowym lub sprzecie
wlasnym zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia stanowigcego zalacznik nr 3.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

Regulamin i zasady pracy zdalnej

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki Pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.

§2

Slownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie zlecenia,
umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca,
wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z
przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w szczegdlnosci pracownika
administracyjnego, a takze nauczyciela w oparciu 0 umowe O pracg¢ oraz inng umowe
cywilnoprawng, w tym umowg zlecenia, umowg o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej
umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych 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.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia 16
maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§3

Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej

1. Pracownik administracyjny jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z
przeciwdziataniem COVID-19:

1) po zlozeniu przez pracodawce Ilub bezposredniego przelozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2) po udzieleniu zgody na prace¢ zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego




1)

2)

3)

3) wzwiazku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi
Zalacznik nr 4 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to
niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§4

Prawa i obowigzki Pracodawcy

. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§5

Prawa i obowigzki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy laczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy 1
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,

potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.




§6

Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowigzuje sie¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji, w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych
przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przyjetej w jednostce
wraz z dokumentami powigzanymi.

87

Zasady ochrony urzadzen i oprogramowania udost¢pnionego pracownikowi do pracy

zdalnej

. Urzadzenia i oprogramowanie przekazane przez pracodawce do pracy zdalnej stuzag do
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

. Korzystajac ze sprzetu i oprogramowania stuzbowego nalezy postepowac zgodnie z przyjeta
w jednostce Polityka Bezpieczenstwa i Ochrony Danych.

. Pracownik nie instaluje dodatkowych aplikacji i oprogramowania.

. Pracownik w miar¢ méwnosci dokonuje przesylania danych, szyfruje takze nosniki
urzadzen mobilnych, a takze dokonuje szyfrowania pamigci wewnetrznej, w tym kart
pamieci.

. Pracownik przed przystgpieniem do pracy zdalnej upewnia sie, ze wszystkie urzadzenia z
jakich korzysta majg niezbedne aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz
systemu antywirusowego.

. Pracownik zanim przystapi do pracy, wydziela sobie odpowiednia przestrzen, tak aby
ewentualne osoby postronne, nie miaty dostgpu do dokumentéw, nad ktorymi pracuje.

. Pracownik odchodzac od stanowiska pracy kazdorazowo blokuje urzadzenie, na ktérym
pracuje.

. Pracownik zabezpiecza stuzbowy komputer lub komputer wlasny wykorzystywany do
pracy zdalnej poprzez uzywanie silnych haset dostepu.

. Jesli Pracownik w ramach wykonywania pracy zdalnej przetwarza dane osobowe
zobowigzany jest do uzywania poczty stuzbowej, szyfrowania przesylania danych,
natomiast jeSli w wyjatkowej sytuacji bedzie musial uzywaé prywatnego e-maila, upewnia
sig, ze tres¢ i zalgezniki sg wlasciwie szyfrowane. Unika uzywania danych osobowych lub
poufnych informacji w temacie wiadomosci.

10. Pracownik przed wystaniem maila upewnia sie, ze wysyla go do wlasciwego adresata,

zwlaszcza jesli wiadomo$¢ zawiera dane osobowe lub dane wrazliwe.

11. Pracownik wysytajac informacje do grupy uzywa funkcji UDW poczty elektroniczne;,

pozwalajacej na wysytke wiadomosci w taki sposob, ze odbiorcy nie widza wzajemnie
swoich adresow.




12. Pracownik dokladnie sprawdza nadawce maila. Nie otwiera wiadomosci od nieznanych
adresatow, a zwlaszcza nie otwiera zalgcznikdw oraz nie klika w link zawarty w takiej
wiadomosci.

13. Pracownik nie przesyta mailem informacji zaszyfrowanej razem z hastem. Nawet w osobne;j
wiadomosci, przesylta hasto innym nosnikiem np. sms lub telefonicznie.

14.Pracownik uzywa tylko zaufanego dostepu do sieci oraz przestrzega wszelkich zasad i
procedur organizacyjnych dotyczacych logowania i udostepniania danych.

15.Jesli jest to mozliwe pracownicy korzystaj z internetu stuzbowego (np. hotspot Wifi z
telefonu stuzbowego), a jezeli nie jest to mozliwe powinni zmieni¢ domyslne hasto do
domowego routera, tak aby odpowiadato ono zasadom bezpieczenstwa okreslonych w
procedurach wewnetrznych jednostki.

16. W przypadku wytworzenia dokumentow stluzbowych pracownik zobowigzany jest do
przechowywania ich na serwerach jednostki. Jesli nie jest to mozliwe, zezwala si¢ na
czasowe przechowywanie informacji na urzadzeniach mobilnych chronionych hastem 1
zaszyfrowanych (np. laptopie, dysku przeno$nym), za zgoda administratora danych.

§9
Przetwarzania danych w dokumentach papierowych
W przypadku drukowania dokumentow zwierajgcych dane osobowe czy tez inne informacje¢ nalezy
je zabezpieczy¢ w takich sposdb, aby osoby postronne nie miaty do niech dostgpu.

§ 10
Pomoc informatyczna/ zglaszanie incydentow

Pracownicy wykonujacy prace zdalng w przypadku incydentéw , w szczegdlnosci zwigzanych z
funkcjonowaniem urzadzen stuzbowych lub siecig sluzbowa powinni kontaktowaé sie z
wskazanym informatykiem jednostki, w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze mogto dojs¢ do
naruszenia zasad ochrony danych osobowych z inspektorem ochrony danych osobowych.

§11
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztalttowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem 1
zobowigzaniem do jego przestrzegania.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdag wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.




Zalacznik nr 3

Zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych polecam Pani ...................... wykonanie obowigzkow
wobec pracodawcy, w terminie od 16.03.2020 do odwotania zdalnie.

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

pracodawca
OSWIADCZENIE
W zwigzku z podjeciem pracy zdalnej, oSwiadczam, ze:
L; Jestem $wiadoma, ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy sa upowaznieni
wylacznie pracownicy i wspélpracownicy.
2. Nie dopuszcze¢ do komputera, telefonu i innych nos$nikéw przekazanych mi przez

Pracodawce oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz
innych oséb trzecich. W przypadku uzywania wlasnego komputera nie dopuszcze o0soOb
postronnych do informacji i danych zwigzanych z wykonywaniem moich obowigzkow
stuzbowych, poprzez zastosowanie wlasciwego zabezpieczenia tych informacji oraz danych.

3 Zachowam dane Pracodawcy w poufnosci. Wszelkie notatki bede przechowywal/a
zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie mialy do nich dostepu.
4. Zapisze wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez Pracodawce lub na

odpowiednio zabezpieczonym no$niku zewnetrznym udostgpnionym przez Pracodawce.

3. Nie bede kopiowad/zapisywaé¢ danych stuzbowych na niezabezpieczone/ prywatne
pendrive’y i inne no$niki zewnetrzne.

6. Mam $wiadomos$¢, ze komputer, telefon i inne nosniki przekazane mi przez Pracodawce
stuzg wylacznie do pracy sluzbowej — nie zainstaluj¢ dodatkowego oprogramowania bez zgody
pracodawcy oraz nie bede korzysta¢ ze sluzbowego sprzetu w innych celach niz te zwigzane z

praca.

7 Komputer oraz no$niki udostepnione przez Pracodawce zabezpiecze w odpowiedni sposob
przed dostepem 0soOb nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym zakresie wytycznymi.
8. Bede przestrzegac zasad korzystania z komputera, telefonu i innych no$nikéw przekazanych

mi przez Pracodawce zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami, w tym w
szczegolnosci zgodnie z wytycznymi pracodawcy.

9 Zobowigzuje si¢ zwrdci¢ powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde
zadanie Pracodawcy.

10. Po zakonczeniu pracy zdalnej na wlasnym sprzegcie zobowigzuje si¢ przekazaé wszystkie
informacje, dane na zabezpieczonym dysku lub w inny bezpieczny sposob przestaniu pracodawcy
1 jednoczesnie skutecznie usungé wszelkie dane z prywatnego urzadzenia.

11. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania




Data i podpis pracownika

Zalacznik nr 4
(uzupelnia Pracownik, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem choroba COVID-19, zwracam si¢
z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ T S /
bezterminowo.

Prace¢ zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne

Opcjonalnie:

Pros$bg swa uzasadniam

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

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

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

/imig i nazwisko Pracownika/




