REGULAMIN PRACY ZDALNEJ PRACOWNIKOW ZESPOLU SZKOL LESNYCH

W ROGOZINCU

§1

Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

1 obowigzki pracodawcy, pracownikow.

§2.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé prac¢ okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspoOtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej
taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang 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 Zespotu Szkot Lesnych w
Rogozincu;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Lesnych w Rogozifcu
reprezentowang przez Dyrektora;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych oraz
niepedagogicznych zatrudnionych w Zespole Szkot Lesnych w Rogozincu;

5) Organie prowadzacym — nalezy przez to rozumieé Ministra Srodowiska.

§ 3.

Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu art. 675-671’ Kodeksu pracy.

1.

2.

§4.

Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy
okresla pracodawca, jednakze pracownik moze takze zaproponowaé wiasny
harmonogram 1 zakres pracy, ktory bedzie mogt realizowac.

Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoty, w ramach pracy zdalnej Pracodawca moze
powierzy¢ pracownikowi inne obowigzki (spoza zakresu czynnosci dla jego
stanowiska pracy). W takiej sytuacji Dyrektor Szkoly dokonuje powierzenia w
drodze polecenia stuzbowego (na pisSmie), maksymalnie na 3 miesigce, w ramach
kwalifikacji pracownika, bez obnizenia wynagrodzenia pracownika.



§ 5.

Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy pracownikowi prac¢ zdalng.

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

§ 6.

Prawa i obowiazki pracownikow

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z
przeciwdziataniem COVID-19 po ztozeniu przez pracodawce oswiadczenia w formie
pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej (wzor nr 1).
Pracownikéw podejmujacych prace zdalnie zobowigzuje si¢ do stosowania zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie.

Pracownik podejmujacy prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki §wiadczenia pracy.

Pracownicy podejmujacy prace zdalng wykorzystywac beda sprzet prywatny.

Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $§wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na ,site¢ wyzsza” (np. brak
pradu, brak Internetu) niezwlocznie zawiadamia pracodawcg i postgpuje zgodnie z jego
instrukcjami.

Organ prowadzacy jednostk¢ moze uzyczy¢ sprzet niezbedny do realizacji przez
nauczyciela zaje¢ z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odleglos¢ lub
innego sposobu ksztalcenia, w szczeg6lnosci komputer (zestaw komputerowy), laptop
albo tablet.

. Uzyczenie sprzetu oznacza konieczno$¢ zawarcia umowy uzyczenia. Umowe co do
zasady nalezy zawrze¢ z organem prowadzacym, ktory jednak moze by¢
reprezentowany przez dyrektora — po udzieleniu mu stosownego upowaznienia.
Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§7.

Pracownikow Zespotu Szkot Lesnych w Rogozincu zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkow, w szczego6lnosci z wykorzystaniem Srodkéw
komunikacji elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy;



3)
4)

5)

6)

zapewnienia wlasciwych warunkow umozliwiajacych skuteczng prace zdalng z
zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji,

zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy;

zapewnienia, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace, w
szczegblnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartfonu, a
takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy wglad osob
postronnych;

blokowania komputera lub smartfonu konczac korzystanie z urzadzen.

§ 8.

Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ nastgpujacych zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

odpowiedni dobor mebli: krzesto z regulowana wysokoscig oraz regulowanym
odchyleniem oparcia, aby dostosowac je do wzrostu uzytkownika;

klawiatur¢ 1 ekran monitora nalezy ustawi¢ w odpowiedniej odlegtosci
dostosowanej do wzrost 1 wzroku uzytkownika, zaleca si¢ zachowanie wlasciwej
odleglos¢ twarzy od monitora: okoto 40- 70 cm;

optymalne ustawienie monitora - odchylenie go lekko do tytu i ustawienie tak,
aby byl idealnie przed uzytkownikiem;

wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz c¢wiczen
relaksacyjnych oczu i migéni szyi, barkéw 1 dioni;

rozgrzanie nadgarstkow, palcow, przedramion;

utrzymywanie wlasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny
kregostupa, podparcie plecow w okolicy ledzwiowej, oparcie przedramion na
podiokietnikach,

uzywanie okularéw korekcyjnych, w przypadku wady wzroku;

zapewnienie odpowiedniego oswietlenia.

§9.

Ochrona informacji, w tym ochrona danych osobowych podczas pracy zdalnej

1. Pracownicy Zespotu Szkoét Lesnych w Rogozincu w ramach wykonywania
obowigzkow stuzbowych mogg przetwarzaja dane osobowe za posrednictwem
urzadzen mobilnych (tj. laptop, tablet, notebook, smartfon, telefon komorkowy) poza
siedzibg szkoty.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u
Pracodawcy wraz z dokumentami powiazanymi.

§ 10.

1. Zobowigzuje si¢ pracownika do zabezpieczenia dostepu do sprzgtu prywatnego
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wykorzystywanego do pracy zdalnej oraz posiadanych danych i1 informacji (w tym takze
znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przez osobami postronnymi, w tym
wspolnie zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Uzytkownicy zobowigzani sg do:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

korzystania z urzadzen w sposéb uniemozliwiajacy osobom nieupowaznionym
wglad w wykonywang prac¢ (zabezpieczenie dost¢pu do urzadzenia hastem,
szyfrowanie plikéw, zabezpieczenie $rodkami ochrony kryptograficznej,
urzadzenia powinny by¢ zaopatrzone w minimalne dane kontaktowe wiasciciela);
zabezpieczania dostepu do sprzg¢tu stuzbowego oraz posiadanych danych 1
informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz
zniszczeniem;

wykonywania aktualizacji oprogramowania urzadzen mobilnych;

instalacji oprogramowania umozliwiajacego zdalne usuniecie danych;
instalowania i korzystania na urzadzeniach mobilnych wylgcznie z legalnych
aplikacji mobilnych;

korzystania z urzadzen mobilnych 2z zainstalowanym sprawdzonym
oprogramowaniem antywirusowym.

§11.

Uzytkownikom urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
zabrania si¢:

1) udostgpniania urzadzenia osobom nieupowaznionym;

2) korzystania z urzadzen w warunkach mogacych powodowac¢ ich uszkodzenie;

3) Iaczenia si¢ z siecig publiczng poprzez niezabezpieczone tacza (np. sie¢ WIFI bez

hasta);
4) wykorzystywania urzadzenia do celow prywatnych w trakcie wykorzystywania

konta uzytkownika przeznaczonego do wykonywania obowigzkow stuzbowych;

§ 12.

Uzytkownicy prywatnych urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych poza obszarem Administratora Danych Osobowych zobowigzani sa
natychmiastowo tj. do 5 godzin od zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Dyrektora lub Inspektora
Ochrony Danych w przypadku, kiedy urzadzenie:

1)
2)
3)

Stacja

ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu (w tym zostanie zainfekowane wirusem);
zostanie zgubione;
zostanie skradzione.

§ 13.

robocza (komputer stacjonarny, notebook, netbook) wykorzystywana do

przetwarzania danych osobowych musi spetnia¢ nastepujace wymagania:



1) system operacyjny musi by¢ legalny oraz musi by¢ na nim aktywna funkcja
automatycznej aktualizacji;

2) wszelkie oprogramowanie wykorzystywane w trakcie pracy musi by¢ legalne,
a jego licencja musi umozliwia¢ wykorzystywanie w innych celach niz osobiste;

3) oprogramowanie antywirusowe musi by¢ stale wlaczone z aktywng funkcja
automatycznej aktualizacji;

4) oprogramowanie shuzace ochronie przed =zagrozeniami plyngcymi z sieci
publicznej (zapora ogniowa) musi by¢ stale wlgczone z aktywng funkcja
automatycznej aktualizacji;

5) system operacyjny musi zosta¢ wyposazony w konto uzytkownika
wykorzystywane wylacznie przez uzytkownika systemu. Hasto do konta
uzytkownika musi pozosta¢ poufne i moze by¢ wykorzystywane wytacznie przez
uzytkownika systemu informatycznego;

6) system operacyjny musi by¢ wyposazony w funkcj¢ automatycznego wygaszenia
ekranu, po ktorego aktywacji wznowienie bgdzie wymagalo podania hasta do
konta uzytkownika.

§ 14.

1. Jezeli w ramach przetwarzania danych osobowych korzystajac z prywatnych urzadzen
informatycznych nastgpuje komunikacja za posrednictwem sieci publicznej
(wchodzenie na strony internetowe, wysylanie 1 odbieranie wiadomosci
elektronicznych, wykorzystywanie oprogramowania stuzacego wymianie informacji
W sieci publicznej) dostep do sieci musi by¢ zabezpieczony poprzez zastosowanie hasta
dostepu.

2. Pracujac na odleglo$¢ nalezy zwroci¢ wigksza uwage na ryzyko zagrozen w
cyberprzestrzeni, do ktorych nalezg w szczegdlnosci:

1) ataki z uzyciem szkodliwego oprogramowania (malware, wirusy, robaki, itp.);

2) kradzieze tozsamosci;

3) kradzieze (wyludzenia), modyfikacje badz niszczenie danych;

4) blokowanie dostepu do ustug;

5) spam (niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne);

6) ataki socjotechniczne (np. phishing, czyli wyludzanie poufnych informacji przez
podszywanie si¢ pod godng zaufania osobe lub instytucje).

3. Aby zabezpieczy¢ si¢ przed zagrozeniami w sieci nalezy zapewnic:

1) zainstalowane, aktualne i aktywne oprogramowanie antywirusowego i spyware;

2) automatyczng aktualizacj¢ systemu operacyjnego;

3) szczegolng ostrozno$¢ przy otwieraniu plikow nieznanego pochodzenia;

4) korzystanie wylgcznie ze stron, ktore majg wazny certyfikat szyfrowania (https);

5) okresowe skanowanie komputera i sprawdzanie proceséw sieciowych;

6) sprawdzanie plikow pobranych z Internetu za pomoca skanera plikow;

7) zachowanie ostroznosci przed dostgpem osob postronnych do danych, przy
udzielaniu informacji w serwisach i na stronach internetowych oraz droga
mailowg;



8) ciaglos¢ dziatania systemow informatycznych i utrzymanie integralnosci danych
poprzez wykonywanie kopii zapasowych co najmniej raz w tygodniu (m.in. prac
przygotowanych do oceny, prac sprawdzonych oraz wiadomosci e-mail), ktére
stuza ochronie przed ich ewentualnym zniszczeniem lub zmodyfikowaniem.

§ 15.

Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie
miaty dostepu do dokumentow zawierajgcych dane osobowe.

Odchodzac od komputera pracownik zobowigzany jest do blokowania dostepu do
urzadzenia, na ktérym pracuje (wygaszacz ekranu z hastem, wylogowanie
uzytkownika).

Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia urzadzenia poprzez weryfikacje dostepu
- nadanie hasta. Ogdlnie przyjetym standardem bezpieczenstwa jest posiadanie hasta
ztozonego z minimum 8 znakoéw — ktdre zawiera mate 1 wielkie litery, cyfre oraz jeden
znak specjalny (np. wykrzyknik) W kazdym przypadku warto rozpatrze¢ nadanie hasta
dluzszego niz wskazane minimum, przede wszystkim powinno by¢ ono bardziej
urozmaicone. Zmiana hasta nastepuje nie rzadziej, niz co 30 dni.

§ 16.

W przypadku zgubienia urzadzenia do pracy nalezy niezwlocznie powiadomic
Dyrektora Zespotu Szkot Lesnych w Rogozincu lub Inspektora Ochrony Danych.
Pracownicy zobowiazani sg do uzywania stuzbowych kont email.

Przed wyslaniem wiadomos$ci pracownicy zobowigzani sa do upewnienia si¢, czy
wiadomos$¢ zostata zaadresowana do odpowiedniej osoby.

Pracownikow przestrzega si¢ przed otwieraniem wiadomosci od nieznanych adresatow
(nie otwieraj zatacznikow, nie klikaj w link zawarty w wiadomosci).

Pracownicy zobowigzani sg do uzywania tylko zaufanego dostgpu do sieci lub chmury.

§17.

Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej

Zgodnie z obowigzujagcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, pracownik
zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na
czas wykonywania pracy zdalnej.

Po otrzymaniu zgody na pi$mie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibg pracodawcy oryginatow dokumentow.



10.

Po skopiowaniu dokumentow pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacja jest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlng ostroznos¢, aby ich nie zgubid.

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym.

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnos¢.

§ 18.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw do bezpiecznego zarchiwizowania danych (np. sprawdzone
prace ucznidow) w sposob uniemozliwiajacy dostep niepowotanym osobom (w tym réwniez
domownikom) oraz poprzez odpowiednie zabezpieczenie przed zniszczeniem (np. zalanie)
m. in. poprzez zlozenie w teczki, skoroszyty, segregatory i zamknigcie ich w szaftkach.

1.

§ 19.
Zasady zaliczenia do wymiaru godzin poszczegélnych zajeé realizowanych z
wykorzystaniem metody i techniki ksztalcenia na odleglo$¢

Do tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami zalicza si¢
zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegltos¢ o
ktorych mowa w § 2 rozporzadzenia MEN z 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegotowych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem
COVID-19.

Zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze realizowane z wykorzystaniem metod
1 technik, o ktérych mowa w ust. 1, zaliczane sg do tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaje¢ nauczyciela, jezeli:

1) Zajecia zostaly udokumentowane na zasadach okreslonych w Procedura ksztatcenia
na odleglo$¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglo$¢ lub innego
sposobu ksztatcenia w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem
COVID-19 w Zespole Szkot Lesnych w Rogozincu;

2) Nauczyciel zapewnit uczniom zrodta i materialy do realizacji zaje¢ w formie
elektronicznej;

3) Kazdy uczen posiada mozliwo$¢ konsultacji z nauczycielem;

4) Nauczyciel przekazat kazdemu uczniowi lub rodzicom informacje o formie i
terminach konsultacji, w ktérych mowa w pkt. 3;

5) Nauczyciel dokonuje weryfikacji wiedzy i umiej¢tnos$ci ucznidow przez biezaca
kontrolg¢ postepdw w nauce, w tym réwniez udziela informacji uczniom lub
rodzicom o postepach ucznia w nauce, a takze uzyskiwanych przez niego ocenach;



§ 20.

Zajecia realizowane przez nauczycieli z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na
odleglos¢, o ktorych mowa w § 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z w
sprawie szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek systemu os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID- 19 (Dz. U. poz. 493) sg dokumentowane na podstawie
odpowiednich zapiséw w Dzienniku Elektronicznym Szkoty.

Wpisy w Dzienniku Elektronicznym powinny by¢ dokonywane w sposob
systematyczny, zgodnie ze stanem faktycznym. Jest to podstawa do weryfikacji pracy
nauczyciela oraz podstawa do naliczenia ewentualnych nadgodzin.

Wychowawcy w internacie, pedagog szkolny i bibliotekarz zobowigzani sa do
przekazywania w formie elektronicznej na adres e-mail Wicedyrektora Szkoty
cotygodniowego zestawienia, zgodnie z zalgcznikiem nr 1.

Tygodniowe zestawienia, o ktorych mowa w ust. 3 przesytane s3 w terminie do 2 dni w
tygodniu nastgpujacym po tygodniu, ktérego rozliczenie dotyczy.

. Nauczyciele przechowuja dokumentacje potwierdzajacg liczbg przepracowanych godzin
zaje¢, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 rozporzadzenia wymienionego w ust. 1, z
Zastrzezeniem ust. 6. Dokumentacja moze by¢ przechowywana w formie papierowej lub
elektronicznej.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 5 jest przechowywana i archiwizowana przez
Szkote na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach.

§21
Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony przez Pracodawce.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu.

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



Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy
zdalnej przez pracownikéw Zespotu Szkot
Lesnych w Rogozincu

KARTA PRACY ZDALNEJ WYCHOWAWCY W INTERNACIE/PEDAGOGA ZSL W ROGOZINCU

Imie i nazwisko wychowawcy

DATA

GODZ.
od-do

KLASA/
GRUPA

RODZAJ CZYNNOSCI, np. przeprowadzenie zajeé¢
on-line (poda¢ forme — gry, konkursy, quizy,
krzyzéwki i inne materiaty dla uczniow)

Forma kontaktu z
wychowankami

UWAGI
wychowawcy/pedagoga




Wzor nr 1.

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujagcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg
COVID - 19 w dniach od ................. do.....ooeeiils /bezterminowo*
zobowigzuje Pana/Panig ... do wykonywania pracy
zdalnej w miejscu zamieszkania.

(podpis pracodawcy)
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