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Postanowienia ogélne

1. Celem niniejszego dokumentu (dalej: ,,Regulamin”) jest okreslenie zasad i trybu korzystania
pracownikéw z pracy w trybie pracy zdalnej, ich obowigzkéw wzgledem Pracodawcy, a takze
obowigzkéw Pracodawcy wzgledem pracownikow.

2. Definicje:

1) Pracodawca —nazwa i adres podmiotu wprowadzajgcego regulamin;

2) Pracownik —osoba, z ktérg Pracodawca zawart stosunek pracy na mocy umowy
0 prace;

3) Wspdtpracownik - osoba, z ktérg Pracodawca zawart stosunek pracy na mocy
umowy zlecenia, o dzieto lub na podstawie innej umowy cywilnoprawnej,
ktérych realizacja wigze sie z wykonywaniem okreslonych obowigzkéw wobec
Pracodawcy;

4) Praca zdalna - S$wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy, zgodnie
z zapisami niniejszego dokumentu, poza siedzibg Pracodawcy, na wniosek
pracownika i za zgodg Pracodawcy.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141, tekst jednolity).

§2

Warunki korzystania z trybu pracy zdalnej

1. Pracodawca daje mozliwos¢ wykonywania obowigzkdéw stuzbowych w trybie pracy zdalnej,
gdy nie jest do tego niezbedne przebywanie w miejscu pracy, bedacego siedzibg Pracodawcy
lub miejscem okreslonym w umowie, na podstawie ktorej Swiadczona jest praca.

2. Pracodawca moze wyrazié¢ zgode na prace zdalng po ztozeniu przez pracownika wniosku,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik sktada wniosek Pracodawcy/bezposredniemu przetozonemu o umozliwienie
korzystania z pracy zdalnej najpdiniej na dzien przed terminem rozpoczecia pracy w tym
trybie.

4. Pracownik ma prawo do wykorzystania mozliwosci pracy zdalnej w wymiarze nie
przekraczajgcym 10 dni w skali miesigca.



5. W szczegdlnych przypadkach® Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng
w wymiarze wiekszym niz okreslony w pkt. 4., co stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

6. Dni pracy zdalnej sg dniami Swiadczenia pracy. Nie podlegajg one dzieleniu na czesci,
godziny itp. Dni niewykorzystane w danym miesigcu nie podlegajg wykorzystaniu w miesigcu
kolejnym.

7. Mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej jest dobrowolna, chyba, ze zachodzg szczegdlne
przestanki, ktére uniemozliwiaja prace w miejscu jej Swiadczenia, okreslonymi
w umowach regulujgcych stosunek pracy lub zachodzg przestanki, zgodnie z ktérymi
Pracodawca jest zmuszony wydaé¢ polecenie wykonywania pracy w trybie okreslonym
W niniejszym Regulaminie.

8. Praca wykonywana na zasadach okreslonych w Regulaminie, ponad obowigzujgce
Pracownika normy czasu pracy, moze by¢ podyktowana jedynie szczegdlnym potrzebami
Pracodawcy i na jego wyrazne polecenie.

9. Mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej przez Wspotpracownikdéw okresla sie w aneksie do
umowy zawartej z Pracodawca.

10. Zasady pracy zdalnej wykonywanej przez Wspodtpracownikéw powinny byé zgodne
z Regulaminem, z wytgczeniem §2 pkt 2.

§3

Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy

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

2. Praca w trybie Home Office moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania lub innym
ustalonym wczesniej z Pracodawca.

3. Pracownik korzystajgcy z mozliwosci pracy zdalnej komunikuje Pracodawcy rozpoczecie
pracy poprzez zgtoszenie gotowosci do pracy poprzez e-mail: spl0@spl0bedzin.pl, badz
telefonicznie na numer firmowy: 322674582 badz indywidualny dyrektora/wicedyrektora
szkoty.

4. Pracownik wykonujgcy swoje obowigzki w trybie zdalnym jest zobowigzany do:

1 Za szczegdlny przypadek mozna uznaé ogtoszenie stanu zagrozenia epidemicznego.
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1) wykonywania zadan z nalezytg starannoscig i z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw o Swiadczeniu ustug droga
elektroniczng;

2) petnej dostepnosci i statego kontaktowania sie telefonicznego, e-mailowego
z pracodawcg/przetozonym,

3) wykorzystywania powierzonego sprzetu bedacego wtasnoscig Pracodawcy
wytacznie do celéw stuzbowych.

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

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

7. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich
warunkéw do jej wykonywania tzn. pracownik zobowigzany jest zapewni¢ stabilne tacze
internetowe - umozliwiajgce bezproblemowy dostep do kanatu VPN.

8. Pracodawca ma prawo odwotaé¢ 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 obowigzkdéw stuzbowych z zachowaniem
szczegblnej ostroznosci w stosunku do tajemnicy stuzbowej oraz przetwarzanych informacji,
w tym danych osobowych.

2. Wykonywanie obowigzkdéw w trybie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z przestrzegania
zasad okreslonych w obowigzujgcych u Pracodawcy polityk bezpieczenstwa i polityk ochrony
danych osobowych.

3. Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z sugerowanymi formami zabezpieczen
technicznych i organizacyjnych, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§5
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.



2. Pracownik zobowigzuje sie, w postaci deklaracji na piSmie, ze jest w stanie zapewni¢
warunki spetniajgce wymagania wymienione w pkt. 1.

§6
Postanowienia koncowe

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzenia kontroli, majacej na celu sprawdzenie, czy
pracownik wykonuje w okreslonych godzinach swoje obowigzki.

2. Pracodawca zobowigzany jest dostosowac sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze
naruszac¢ prywatnosci pracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych, w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy z zakresu
prawa pracy.

ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 Wniosek o wyrazenie zgody na prace w trybie pracy zdalnej
Zatacznik nr 2 POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Zatacznik nr 3 Zalecenia w zakresie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
bezpieczenstwo informacji i danych osobowych.



ZAtACZNIK NR 1

(Stanowisko)

Whniosek o prace w trybie zdalnym

Ja, nizej podpisany/podpisana wnioskuje o wyrazenie zgody na prace w trybie pracy zdalnej

od dnia......do dnia.........

1. Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatem /am sie, przed rozpoczeciem pracy w trybie pracy
zdalnej (Home Office) z:

- regulaminem pracy w trybie pracy zdalnej (Home Office),

- rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe ( Dz.U. 1998 nr 148 poz. 973).

2. Oswiadczam, ze moje miejsce pracy w domu odpowiada warunkom okreslonym
w przepisach w/w rozporzadzenia i zobowigzuje sie kazdorazowo do pisemnego informowania
Pracodawcy o zmianach w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu na stanowisku pracy

w domu.

(podpis wnioskodawcy)



ZAtACZNIK NR 2
Bedzin, dnia......cccceveveeevereerinene.

(Pieczec jednostki)

(Stanowisko pracy)

POLECENIE PRACY ZDALNE)J

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, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam Panu/i

.................................................................................................. Swiadczenie pracy, poza miejscem jej statego
(Imie i nazwisko pracownika)

wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez COVID-19

[o]o [ERR do czasu zakonczenia ograniczenia funkcjonowania jednostki.

Zapoznatam/em sie oraz bede przestrzega¢ Regulamin pracy w trybie pracy zdalnej w szkole
Podstawowej nr 10 w Bedzinie.

(Data i czytelny podpis pracownika)

ZatWierdzam: .....ccccuveveviieeie e
(podpis pracodawcy/przetozonego)



ZAtACZNIK NR 3

W celu podniesienia poziomu bezpieczenistwa danych osobowych przetwarzanych podczas
pracy zdalnej zaleca sie:

NoukwnNpeE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zabezpieczenie komputera silnym hastem.

Korzystanie z manageréw 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 wirusdéw.
Korzystanie z automatycznego blokowania komputera po krotkim okresie
nieaktywnosci.

Blokowanie komputera w przypadku kazdego odejscia od stanowiska pracy (mozliwosc
szybkiej blokady w systemach Windows za pomocg skrétu klawiszowego WIN+L).

O ile to mozliwe stosowanie oprogramowania pozwalajgcego na podfgczenie
wirtualnej sieci prywatnej VPN (kwestia zapewnienia bezpieczenstwa transferowanych
danych oraz mozliwos$¢ dostepu do zasobdédw danych Pracodawcy).

Nieudostepnianie komputera innym osobom — nawet w przypadku korzystania ze
sprzetu prywatnego do celow stuzbowych.

Niekorzystanie z otwartych sieci WiFi.

W przypadku korzystania z prywatnej (domowej) sieci WiFi odpowiednie
zabezpieczenie sieci poprzez ustawienie silnego hasta dostepowego oraz sprawdzenie
oprogramowania routera WiFi (w miare mozliwosci zaktualizuj jego oprogramowanie).
Korzystanie tylko z poczty stuzbowej (odpowiednio zabezpieczonej poprzez
szyfrowanie).

Korzystanie z podwdjnego uwierzytelniania (2FA) w sytuacjach, w ktérych jest to
mozliwe.

Unikanie medidw spotecznosciowych (np. Messenger Facebook’a) jako $rodka
komunikacji stuzbowe;.

Niezapisywanie haset dostepowych w przegladarkach internetowych bez nalezytego
szyfrowania.

Wykonywanie kopii zapasowych tylko na zabezpieczonych nosnikach (szyfrowany dysk
lub pendrive).

Unikanie fotografowania dokumentacji — robienie zdje¢ za pomocy telefonu
komédrkowego wigze sie z zapisywaniem danych w jego pamieci, a na dodatek istnieje
duze prawdopodobienstwo przestania ich do ustug chmurowych (np. Zdjecia Google).
Unikanie drukowania dokumentéw na prywatnych drukarkach — wiekszos$¢
prywatnych drukarek posiada mozliwosé taczenia sie z siecig i jest podatna na
uzyskanie nieautoryzowanego dostepu, dodatkowo drukarki posiadajg wtasng pamiec
podreczng, w ktérej mogg pozostac¢ drukowane pliki z danymi stuzbowym.
Wytaczenie/zaklejenie kamery w laptopie (kwestia prywatnosci pracownikow), chyba
ze jest ona niezbedna do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, np. do prowadzenia
wideokonferencji.



UWAGI:
URZADZENIA

- Urzadzenia i oprogramowanie przekazane przez pracodawce do pracy zdalnej stuzg do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Dlatego tez nalezy postepowac zgodnie z przyjeta w
organizacji procedurg bezpieczenstwa.

- Nie instaluj dodatkowych aplikacji i oprogramowania niezgodnych z procedurg
bezpieczenstwa organizacji

- Upewnij sie, ze wszystkie urzgdzenia z jakich korzystasz majg niezbedne aktualizacje systemu
operacyjnego (10S lub Android), oprogramowania oraz systemu antywirusowego.

- Zanim przystgpisz do pracy, wydziel sobie odpowiednig przestrzen, tak aby ewentualne
osoby postronne, nie miaty dostepu do dokumentéw, nad ktérymi pracujesz. Odchodzac od
stanowiska pracy kazdorazowo blokuj urzgdzenie, na ktérym pracujesz.

- Zabezpieczaj swdj komputer poprzez uzywanie silnych haset dostepu, wielopoziomowe
uwierzytelnianie. Pozwoli to na ograniczenia dostepu do urzadzenia, a jednoczesnie na
ograniczenia ryzyka utraty danych w przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia

- Podejmij szczegdlne $rodki, aby urzadzenia z ktérych korzystasz podczas pracy, szczegdlnie
te wykorzystywane do przenoszenia danych, jak dyski zewnetrzne nie zostaty zgubione

- Jesli zgubite$ urzadzenie, na ktédrym pracujesz lub zostato skradzione natychmiast podejmij
odpowiednie kroki, aby o ile to mozliwie, zdalnie wyczysci¢ jego pamiec

EMAIL

- Postepuj zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w organizacji dotyczacymi korzystania ze
stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail)

- Uzywaj przede wszystkim stuzbowych kont email. Jesli pracujesz przetwarzajgc dane
osobowe i musisz uzywaé prywatnego e-maila, upewnij sie, ze tres¢ i zatgczniki sg witasciwie
szyfrowane. Unikaj uzywania danych osobowych lub poufnych informacji w temacie
wiadomosci

- Przed wystaniem maila upewnij sie, ze wysytasz go do wtasciwego adresata, zwtaszcza jesli
wiadomos¢é zawiera dane osobowe lub dane wrazliwe

- Doktadnie sprawdz nadawce maila. Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych adresatow, a
zwtaszcza nie otwieraj zatgcznikdw oraz nie klikaj w link zawarty w takiej wiadomosci. To moze
by¢ atak phishingowy.

- Nie przesytaj mailem informacji zaszyfrowanej razem z hastem. Nawet w osobnej
wiadomosci. Ten kto ma dostep do Twojej poczty bez problemu odszyfruje wiadomosé.
DOSTEP DO SIECI | CHMURY

- Uzywaj tylko z zaufanego dostepu do sieci lub chmury oraz przestrzegaj wszelkich zasad
i procedur organizacyjnych dotyczgcych logowania i udostepniania danych

- Jesli natomiast nie pracujesz w chmurze lub nie masz dostepu do sieci, zadbaj aby
przechowywane dane byty w bezpieczny sposdb zarchiwizowane.



