Zatgcznik do Zarzadzenia 36/2020
z dnia 23.10.2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w | Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu
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Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki dyrektora | Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu (dalej
wystepujgcego jako ,Pracodawca”) i Pracownikow w zwigzku z przeciwdziataniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowe
zlecenia, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace,
umowe zlecenia, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

o Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374
z pbéin. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy (tj. z dnia 16
maja 2019 r., Dz.U. 2 2019 r. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalne;j

Pracownik jest zobowigzany do s$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-19:

e po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia
w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego
wz0r stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego w
zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor 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 sie COVID-19.

e w przypadku udostepnienia pracownikowi w celu wykonywania pracy zdalnej dokumentacji
w wersji papierowej pracownik podpisuje oswiadczenie, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 4
do Regulaminu

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie 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 zgda¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.
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Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji elektronicznej,

e biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
Pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce poprzez:
zalogowanie do systemu, wysytania komunikatu drogg mailowg, wprowadzania
wykonywanych zadan do systemu.

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

Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z sugerowanymi formami zabezpieczen
technicznych i organizacyjnych, ktéry stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.



§5
Zasady BHP podczas pracy zdalnej

Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za stan bhp w czasie pracy zdalnej jest niezalezna od miejsca
wystgpienia zdarzenia /miejsce statego jej wykonywania lub poza miejscem jaj statego wykonywania
— adres wskazany przez pracownika/.

§6
Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego (w tym
prywatnego jezeli wykorzystywany jest do celdw stuzbowych) oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

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

§7

Postanowienia koficowe

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

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Wzér oSwiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Lista zatacznikow:

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu

Udostepnienie dokumentacji w wersji papierowej

Zadania dla pracownika pracujgcego na sprzecie stuzbowym, zadania dla pracownika
pracujgcego na sprzecie prywatnym oraz zagrozenia, ktére pojawia sie podczas pracy
na prywatnym sprzecie

SAREE o



Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................ do .............. / bezterminowo* ma Pani/Pan ..........cccceceeveeeveeeeeeennenene... Wykonywaé prace

zdalng w miejscu zamieszkania/inne* ........ccoooeveeeveveeeeeceieneeenens .

imie i nazwisko Dyrektora

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

(uzupetnia Pracownik, ktdry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie

z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do e / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/innNe™ ..........cocoeeveeveeeeeeeeeieeeeee e

imie i nazwisko Pracownika

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w | Liceum

Ogdlnoksztatcgcym im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz 7e zostatem

poinformowany zasadach bezpiecznej pracy zdalnej.

imie i nazwisko Pracownika



Zatacznik nr 4
Udostepnienie dokumentacji w wersji papierowej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
0d oo, do e /bezterminowo* udostepniam Pani/ Panu .........ceeeeeeeeeeeveneenens
dokumentacje w wersji Papierowej ........cciecieeceeneeseene. z obowigzkiem zwrotu do Dyrektora
| Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Jana Zamoyskiego w Zamosciu.

W przypadku zagubienia, zniszczenia bedg ponoszone konsekwencje.

imie i nazwisko, osoby, ktérej
przekazano dokumentacje papierowa

* niepotrzebne skresli¢



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zatacznik nr 5
Zadania dla pracownika pracujgcego na sprzecie stuzbowym
W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktéra bedzie odpowiednia do tego, aby osoby

postronne nie miaty dostepu do informac;ji stuzbowych.

Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwatego opuszczania stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz dokumenty.

Uzywaj do logowania sie na komputerze haset zgodnych z politykg haset przyjeta
w Jednostce.

Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.

Nie zapamietuj haset w przeglagdarkach internetowych.

Nie wykorzystuj komputera do prywatnych celdw (np. zakupy, gry, itp.).

Nie instaluj zadnego oprogramowania bez uprzedniej akceptacji przez pion informatyki.
Nie loguj sie komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

tacz sie z zasobami Jednostki tylko za pomocg skonfigurowanego przez administratora
bezpiecznego tacza VPN.

Do celéw stuzbowych korzystaj tylko z stuzbowej poczty e-mail.

Przed wystaniem wiadomosci upewnij sie, ze wysytasz jg do wtasciwego adresata, szczegdlnie
gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcdéw, a szczegélnie zatgcznikdw niewiadomego
pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odno$niki.

W przypadku drukowania stuzbowych dokumentédw na prywatnym sprzecie odpowiednio je
zabezpiecz przed dostepem osdb trzecich.

Wydruki techniczne lub btedne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nastepnie
zniszcz w niszczarce chyba, ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

W przypadku wykorzystywania do kontaktéw komunikatora internetowego nie uzywaj w tym
samym czasie innych narzedzi do komunikacji.

W  przypadku przesytania plikéw lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail lub
komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym kanatem
kontaktowym (np. wiadomoscig SMS).

W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj sie z wyznaczong osobg do kontaktu
i zadbaj, jezeli masz takg mozliwosé, o zdalne usuniecie danych z urzadzenia.
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Zadania dla pracownika pracujacego na sprzecie prywatnym

W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktéra bedzie odpowiednia do tego, aby osoby
postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krétkotrwatego opuszczania stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz dokumenty.

Zatdz osobny katalog stuzbowy, w ktdrym bedziesz przechowywaé dokumenty pracodawcy.
Uzywaj do logowania sie na komputerze do katalogu stuzbowego haset zgodnych z polityka haset
przyjeta w Jednostce.

Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przeglagdarek internetowych.

Nie zapamietuj haset w przegladarkach internetowych.

Wykorzystujgc prywatny sprzet do swoich celdow (np. zakupy, gry, itp.) staraj sie zachowac daleko
idgce $rodki ostroznosci.

Staraj si¢ nie instalowa¢ zadnego oprogramowania bez uprzedniej konsultacji z pionem
informatyki.

Nie loguj si¢ prywatnym komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Jesli wyrazite§ zgode na konfiguracje prywatnego sprzetu przez pion informatyki lacz sie
z zasobami Jednostki tylko za pomoca skonfigurowanego przez administratora bezpiecznego
tacza VPN.

Jesli nie wyrazite§ zgody na konfiguracj¢ prywatnego sprzg¢tu przez pion informatyki
najprawdopodobniej nie bedziesz mial dostgpu do systemoéw dziedzinowych Jednostki.

Do celow stuzbowych korzystaj tylko z stuzbowej poczty e-mail.

Przed wystaniem wiadomos$ci upewnij si¢, ze wysylasz ja do wlasciwego adresata,
szczegolnie gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcow, a szczeg6lnie zatacznikéw niewiadomego
pochodzenia oraz nie klikaj w Zadne linki lub odno$niki.

W przypadku drukowania stuzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie odpowiednio je
zabezpiecz przed dostgpem osob trzecich.

Wydruki techniczne lub bledne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy a nast¢pnie zniszcz
w niszczarce chyba, ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

W przypadku wykorzystywania do kontaktéw komunikatora internetowego nie uzywaj w tym
samym czasie innych narze¢dzi do komunikacji.

W przypadku przesytania plikoéw lub dokumentéw za pomocg poczty e-mail lub
komunikatoréw internetowych zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym kanalem
kontaktowym (np. wiadomos$cia SMS).

W przypadku braku zgody na ingerencj¢ w ustawienia na komputerze prywatnym przez pion
informatyki bezwzglednie usun wszystkie dokumenty, zapamigtane hasla oraz konta
stuzbowe.

W przypadku wyrazonej zgody na wprowadzenie ustawien na komputerze prywatnym przez
pion informatyki dopilnuj, aby informatycy przywrocili ustawienia do stanu poczatkowego.

W przypadku utraty sprz¢tu natychmiast skontaktuj si¢ z wyznaczong osoba do kontaktu
1 zadbaj, jezeli masz takg mozliwos$¢, o zdalne usunigcie danych z urzadzenia.
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Zagrozenia, ktore pojawia si¢ podczas pracy na prywatnym sprzecie:

1.

3.

Problemy podatkowe — korzys¢ na rzecz pracodawcy z pracy na sprzecie prywatnym.
Problemy z licencjami — czy na wersjach domowych oraz freeware mozna §wiadczy¢ ustugi.
Problemy z licencjami — w przypadku zainstalowanych na komputerze programow
»pirackich” konsekwencje moze ponies¢ takze pracodawca. Kazda instalacja takiego
programu jest przestepstwem.

W przypadku braku zgody w ingerencj¢ w sprzet prywatny, a co za tym idzie wlasciwa
konfiguracje, istnieje duze ryzyko niespelnienia zasad bezpieczenstwa przyjetych
w Jednostce.

Wykorzystywanie sprzetu prywatnego do prywatnych celow (zakupy, aukcje, gry, itp.), co
moze prowadzi¢ do wlamania si¢ do sprzetu.

Nieusuni¢cie danych firmowych z komputera prywatnego, co moze grozi¢ utratg kontroli nad
nimi.

Ewentualna odptatnos¢ lub ryczalt za uzytkowanie prywatnego sprzetu.

Ponoszenie kosztow lub ewentualne spory w przypadku uszkodzenia lub awarii prywatnego
sprzetu. Komputery prywatne nie beda objete ubezpieczeniem Jednostki.

Nieprzestrzegania zasad wymienionych w powyzszych punktach, poniewaz nie sg one
narzucone z gory na pracownika.
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