Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 16/2020 Dyrektora Liceum Ogolnoksztatcacego
im. Mikotaja Kopernika w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej w Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Mikolaja Kopernika
w Ostrowi Mazowieckiej

§ 1. Postanowienia ogolne

1.Niniejszy Regulamin okre§la zasady wykonywania pracy zdalnej w Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Mikotaja Kopernika w Ostrowi Mazowieckiej oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki, w zwigzku przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong W umowie o pracg, umowie
0 zorganizowanie stazu, umowie zlecenia, umowie o wspélpracy Oraz innej umowie
cywilnoprawnej taczgcej Pracownika z Pracodawcg wykonywang przez czas oznaczony
poza miejscem jej stalego wykonywania, w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Liceum Ogodlnoksztatcace im. Mikotaja Kopernika
w Ostrowi Mazowieckiej, reprezentowanego przez Dyrektora szkoty,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong W oparciu 0 umowe prace
oraz inng umowg¢ cywilnoprawng, W tym umowe zlecenia, umowe wspotpracy, umowe
0 dzieto, a takze osoby zatrudnione na podstawie umoéw o zorganizowanie stazu, jesli
realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania, wyznaczonym przez Pracodawceg.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67° -67%' ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 t.j.).

§ 2. Warunki wdrozenia pracy zdalnej
1. Pracownik $wiadczy prace zdalng w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19:
1) po otrzymaniu od Pracodawcy polecenia wykonywania pracy zdalnej w formie pisemnej
lub elektronicznej; wzor polecenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu,
2) na wniosek Pracownika o udzielenie zgody na prace zdalng przez Pracodawce; wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace W innym miejscu niz miejsce
statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.
3. Dokumenty wymienione w ust. 1 podlegaja wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 3. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Za zapewnienie efektywnej pracy zdalnej w imieniu Pracodawcy odpowiada bezposrednio
Sekretarz szkoty, ktory przekazuje Pracownikowi zadania do wykonania, udziela informacji
merytorycznych oraz organizuje proces pracy w sposodb umozliwiajacy Pracownikowi prace
zdalna.

2. Pracodawcy przystuguje prawo do skontrolowania wykonywania pracy zdalnej
oraz jej wynikow, w szczeg6lnosci telefonicznie lub elektronicznie.

§ 4. Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawca, zakresem obowigzkow oraz obowigzujacym Pracownika rozktadem
czasu pracy.



2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania do dyspozycji Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu
jego obowigzkoéw w szczegblnoscei Z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw Swojej
pracy w formie ustalonej z bezposrednim przetozonym,

3) potwierdzania obecnosci W pracy, w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej, poprzez
wysytanie na adres lo.sekretariat@op.pl e-maila informujacego 0 rozpoczeciu
I zakonczeniu pracy lub telefonicznie pod nr. 29 745 37 53,

4) odbierania poczty stuzbowej w ustalonych godzinach pracy,

5) osobistego stawiennictwa w miejscu $wiadczenia pracy na kazde wezwanie Pracodawcy
lub Sekretarza szkoty, o ile nie zagraza to bezpieczenstwu sanitarnemu, oraz w pierwszym
dniu roboczym po uptywie wyznaczonego okresu wykonywania pracy zdalnej,

6) organizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy.

3.W przypadku naruszenia przez Pracownika obowigzku przestrzegania obowiazujacego

go rozktadu czasu pracy, zastosowanie mie¢ bedg przepisy prawa pracy w zakresie odpowiedzi

porzadkowej pracownikow.

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

niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

5. W przypadku udostgpnienia pracownikowi sprzetu stuzbowego w celu wykonywania pracy

zdalnej, pracownik potwierdza pisemnie pobranie sprzetu U Sekretarza szkoty.

6. Przy wykonywaniu pracy zdalnej przewiduje si¢ mozliwos$¢ wykorzystania przez Pracownika

telefonow prywatnych.

§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Podczas wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek:

1) przestrzegania zasad i procedur okreslonych w Polityce Ochrony Danych Osobowych
obowigzujacych u Pracodawcy, w zwigzku z czym Pracownik jest zobowigzany do ztozenia
deklaracji poufnosci ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu,

2) zabezpieczenia dostgpu sprzetu, na ktéorym wykonuje prace zdalng przed osobami
postronnymi oraz przed zniszczeniem,

3) zabezpieczenia dokumentow (w wersji papierowej i elektronicznej) oraz przetwarzanych
danych osobowych i innych tajemnic ustawowo chronionych przed utrata, zniszczeniem,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostgpem.

2. W przypadku, gdy w czasie wykonywania pracy zdalnej istnieje koniecznos¢ zabrania przez

Pracownika okreslonych dokumentéw w wersji papierowej, Pracownik odnotowuje pobranie

dokumentoéw, w odpowiednim rejestrze, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu,

przy czym rejestr dokumentow prowadzony jest odrgbnie dla kazdego stanowiska.

3. W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownika obowigzuje zakaz tworzenia kopii, skanow

oraz zdj¢¢ pobranych dokumentow, zarowno w wersji elektronicznej jak i papierowe;.

4. Pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej zwraca dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2,

w stanie nienaruszonym i odnotowuje ten fakt w rejestrze — zwracajac taka sama ilo$¢

dokumentow jakie pobrat.

5. Jezeli Pracownik w ramach pracy zdalnej pracuje na stuzbowym sprzgcie komputerowym

ma obowigzek zachowa¢ odpowiednie srodki ostroznosci majace na celu ochrong stuzbowego

sprzetu przed utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem.


mailto:lo.sekretariat@op.pl

6. Jezeli Pracownik w ramach pracy zdalnej pracuje na prywatnym sprzgcie komputerowym
ma obowigzek usuwania danych po =zakonczeniu pracy prywatnych nosnikow danych
(m.in. wyczyszczenie historii przegladania, usunigcie plikow pobranych itp.)

7. Pracownikowi za uzywanie na czas pracy zdalnej sprzetu prywatnego nie przystuguja zadne
roszczenia finansowe z tego tytutu.

§ 6. Postanowienia koncowe
1. Praca zdalna wykonywana jest przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztatltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 w $rodowisku lokalnym.
2. Na potwierdzenie wykonywania pracy zdalnej w liscie obecno$ci wprowadza si¢
oznaczenie ,,Pz”.
3. Pracodawca nie zapewnia i nie ponosi zadnych kosztow zwigzanych z pracg zdalng w miejscu
wykonywania pracy, w tym:

1) z dostgpem do internetu jak réwniez zasilania sprzgtu komputerowego,

2) z wykorzystaniem telefonu prywatnego.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja wewngtrzne
procedury obowigzujgce Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego

Dyrektor
Liceum Ogolnoksztatcacego
im. Mikotaja Kopernika
w Ostrowi mazowieckiej

Waldemar Bartosik



Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w Liceum Ogélnoksztalcgcym im. Mikolaja Kopernika
w Ostrowi Mazowieckiej

Pieczeé Pracodawcy

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19,wywotana
przez wirus SARS CoV-2 polecam Panu/i wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace
poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna)
oddnia........oiiii dOdnia .....oovii

w miejscu zamieszkania /innym miejscu pod adresem™ . ...

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie Pana/i obowigzujace godziny
rozpoczgcia 1 zakonczenia dotyczace pracy, a takze przepisy i regulacje organizacji pracy
u Pracodawcy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/i zobowiagzany/a do przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych danych i innych tajemnic ustawowo chronionych, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie pracy zdalnej w Liceum Ogolnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Ostrowi
Mazowieckiej oraz do przestrzegania Instrukcji BHP dotyczacej wykonywania pracy
poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania/ innym miejscu ustalonym
z pracodawca.

Jednoczes$nie pouczam Pania o obowiazku wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych przepisami
rozporzadzenia W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

*niewtasciwe skresli¢

(data i podpis Dyrektora szkoty
lub osoby reprezentujacej Pracodawce)

(data i popis pracownika)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w Liceum Ogélnoksztalcacym im. Mikolaja Kopernika
w Ostrowi Mazowieckiej

Ostrow Mazowiecka, dn. ......coooveeeveeeiinn...

(stanowisko)

Dyrektor Liceum Ogo6lnoksztalcacego

im. Mikotaja Kopernika
w Ostrowi Mazowieckiej

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Zwracam si¢ prosbg 0 umozliwienie mi wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace poza
miejscem jej statego wykonywania tj. pracy zdalnej

w okresie od dnia ..........cooviiiiiiiiiii dodnia .......ooeiiiiiiii
w miejscu zamieszkania/ /innym miejscu pod adresem™ tj. ...
Uzasadnienie:

Oswiadczam, ze jestem swiadomy/a ze:
1) w czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace mnie godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace organizacji pracy
u Pracodawcy,

2) zobowiagzuje si¢ do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegolnosci zasad okreslonych przepisami
rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody”

(data i podpis Dyrektora szkoty
lub osoby reprezentujacej Pracodawcg)

* niewlasciwe skreslic¢



Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej w Liceum Ogélnoksztalcgcym im. Mikolaja Kopernika
w Ostrowi Mazowieckiej

Deklaracja przetwarzania poufnosci danych w ramach pracy zdalnej

Ostrow Mazowiecka, dn. .........ccooviiiennnn..

(stanowisko)

Dyrektor Liceum Ogo6lnoksztalcacego

im. Mikotaja Kopernika
w Ostrowi Mazowieckiej

Oswiadczam, ze znane mi s3:

postanowienia Polityki Ochrony Danych Osobowych obowigzujacej w Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Mikotaja Kopernika w Ostrowi Mazowieckiej,

przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), oraz

Regulamin pracy zdalnej w Liceum Ogolnoksztatlcacym im. Mikotaja Kopernika

w Ostrowi Mazowieckiej.

Realizujac zadania w ramach pracy zdalnej, z wykorzystaniem prywatnego/stuzbowego* sprzetu
komputerowego zobowiazuje si¢ do:

1)

2)

3)
4)

5)

stosowania zasad dotyczacych ochrony danych oraz innych tajemnic ustawowo
chronionych, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Liceum Ogodlnoksztalcagcym
im. Mikotaja Kopernika w Ostrowi Mazowieckiej,

zabezpieczenia komputera oraz pobranych dokumentéw (w wersji papierowej
i elektronicznej) przed zniszczeniem oraz dostgpem o0sOb nieuprawnionych, w tym
poprzez uniemozliwienie dostgpu do tresci wyswietlanych na ekranie monitora
tj. blokowanie ekranu podczas opuszczania stanowiska pracy,

korzystania wylacznie z zaufanych sieci internetowych,

poinformowania Pracodawcy lub Inspektora Ochrony Danych o kazdym przypadku
naruszenia bezpieczenstwa przetwarzanych danych, w celu podjecia dzialan wymaganych
prawem,

usuni¢cia wszelkich pozyskanych danych po zakonczeniu wykonywania pracy
z prywatnych no$nikow danych.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej w Liceum Ogolnoksztalcacym im. Mikolaja Kopernika

w Ostrowi Mazowieckiej

Pieczgé Pracodawcy

Rejestr dokumentéw wydanych pracownikom w celu wykonywania pracy zdalnej

Imie i nazwisko
pracownika

Nr sygnatury
dokumentu/ow
oraz
ilo$¢ stron/
nazwa
dokumentu/ow

Data
pobrania
dokumentu

Podpis

Data oddania
dokumentu

Podpis




