REGULAMIN PRACY ZDALNEIJ
w Publicznym Przedszkolu nr 10
w Jastrzebiu - Zdroju

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Publicznego Przedszkola nr 10 (dalej 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 rozumieé prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspodtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej
Pracownika z Pracodawcy, 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 rozumieé osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

e 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 ze zm.).

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

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COvID-19:

e po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzér 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, jesli wykonywanie
pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania izapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.



§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposdb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca porozumiat sie z pracownikiem co do sprzetu, na ktérym bedzie wykonywana
praca zdalna i strony zgodnie potwierdzajg, ze bedzie to sprzet komputerowy nalezgcy
do pracownikow i placowki.

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

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania pracownik jest zobowigzany
do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy fgczgcej go z Pracodawca oraz zakresem
obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

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

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

e potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce -
zamieszczenie zdan dla dzieci na stronie internetowej przedszkola, informacja mailowa
lub telefoniczna.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowad stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

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

Zaleca sie przeznaczenie wybranej, chocby niewielkiej czesci mieszkania lub innego miejsca
wyznaczonego do pracy zdalnej oraz ograniczenia dostepu do niej osobom postronnym
(cztonkowie rodziny, znajomi, itp.)

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.
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Pracownik ma obowigzek natychmiast zgtosic¢ zagubienie, utrate lub zniszczenie powierzonego
mu komputera.

Samowolne zmiany (montaz, demontaz) w wyposazeniu komputera powierzonego
pracownikowi bez zgody Pracodawcy s3g zabronione.

W przypadku korzystania z szyfrowanego potaczenia przez przegladarke, nalezy zwracac
uwage na pojawienie sie odpowiedniej ikonki (ktédka) oraz adresu www rozpoczynajacego sie
fraza "https:"

W przypadku korzystania z komputera bedacego witasnoscig pracownika z dostepem
do Internetu prywatnego, konieczne jest korzystanie ze skutecznego systemu
antywirusowego. Jezeli pracownik nie posiada w komputerze zainstalowanego programu
antywirusowego to ma bezwzgledny obowigzek zgtoszenia tego faktu pracodawcy.

W przypadku wysytania danych osobowych mailem, pliki nalezy zabezpieczyé hastem. Hasto
nalezy przesta¢ odrebnym mailem lub innym kanatem. Rekomendowane jest hasto
co najmniej 12 znakowe.

Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegblng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy
korespondenciji.

Pracownicy powinni okresowo usuwacé niepotrzebne maile ze swoich skrzynek pocztowych.

Mail stuzbowy jest przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych, chyba,
ze Pracodawca zdecyduje o innych celach uzycia.
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Podczas wysytania maili do wielu adresatéw jednoczesnie, nalezy uzy¢ metody '
do wiadomosci - UDW".

ukryte

Hasto dostepu do programu lub do systemu operacyjnego komputera zawierajgcego dane
osobowe sktada sie z co najmniej z 8 znakéw (duzych i matych liter oraz cyfr lub znakow
specjalnych). Zalecane jest stosowanie min. 12 znakéw.

Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest wywotaé
blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac sie z systemu, natomiast po zakoriczeniu
pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

— wylogowac sie z systemu informatycznego, a nastepnie wytgczy¢ sprzet komputerowy,
— zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelkg dokumentacje oraz nosniki,
na ktérych znajdujg sie dane osobowe.

Dane osobowe przenoszone na no$niku powinny by¢ zaszyfrowane.

Pliki z danymi osobowymi nie powinny by¢ trwale zapisywane na twardych dyskach
komputerdow, jezeli komputery nie zapewniajg indywidualnego logowania sie wszystkich
uzytkownikow. Pliki te powinny by¢ usuniete (skasowane) po ich wykorzystaniu
np. do wydruku.

Zabrania sie przechowywania danych osobowych na dyskach komputeréw prywatnych
i domowych pracownikoéw.

Zakazuje sie przekazywania informacji o danych osobowych osobom nieupowaznionym, np. w
sytuacjach towarzyskich, pozazawodowych.

Uzytkownik zobowigzany jest do niezwitocznego powiadomienia Administratora
w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych.
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Zaleca sie zwrdécenie szczegdlnej uwagi na prowadzone w celach stuzbowych rozmowy
telefoniczne, w trakcie ktérych moze dochodzi¢ do wymiany informacji poufnych bedacych
wtasnoscig Pracodawcy, w tym danych osobowych, ktére nalezy chronic przed dostepem oséb
do tych informacji nieuprawnionych i nieupowaznionych.

Zaleca sie zabezpieczenie komputera oraz dyskédw przeno$nych w czasie transportu, a przede
wszystkim przenoszenie ich w teczce lub aktéwce oraz nie pozostawianie w samochodzie
podczas nieobecnosci pracownika.

Droga pracownika z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy lub miejsca
Swiadczenia pracy powinna by¢ jak najkrétsza i w miare mozliwosci nieprzerwana.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

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

Dyrektor
Publicznego Przedszkola nr 10
Mirostawa Lasecka

/Zatwierdzam — podpis Pracodawcy /



Zatgcznik nr 1l

Regulaminu pracy zdalnej

w Publicznym Przedszkolu nr 10
w Jastrzebiu - Zdroju

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach

od 16 marca do 10 kwietnia 2020 / bezterminowo*

MAPANI ..ttt ee e e e e e e e ee e e ee e WYKONYWAC prace zdalng w miejscu

ZAMIESZKANIA IO ittt e et et ettt ee e

/podpis bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/

Oswiadczam, ze przyjetam powyzsze polecenie do wiadomosci oraz po zapoznatam sie z trescia
Regulaminu pracy zdalnej obowigzujacego u pracodawcy i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

/ datai podpis pracownika/

*niepotrzebne skresli¢




