REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

ZESPOLU SZKOL. NR 5
IM. JANA PAWELA 11
W JASTRZEBIU-ZDROJU






L.

Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikdw.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1,

1) Pracodawcy —nalezy przez to rozumieé Zespot Szkot nr 5 im. Jana Pawta 11 w J astrzgbiu-
Zdroju, reprezentowana przez Dyrektora;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkot
nr S im. Jana Pawta IT w J astrzgbiu-Zdroju.

3) Szkole, jednostce, Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespol Szkot nr 5 im. Jana
Pawta [T w J astrzebiu-Zdroju;

4) K.P. — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(t.J. Dz. U. 22023 r. poz. 240 ze zm.);

5) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub CzgSciowo
W miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu
srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé;

0) Przetwarzanie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ mig¢dzy innymi operacje
lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych Iub zestawach danych
osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak: zbieranie,
utrwalanie,  organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,  adaptowanie
lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawniania poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

7) Poufno$¢ przetwarzania danych - Poufno$¢ ma zapewnia¢, ze przetwarzane dane
chroni sie przed nieuprawnionym dostepem, tj. przed ujawnianiem lub udostepnianiem
nieuprawnionym osobom lub innym podmiotom. Zapewnienie poufnodci uwzglednia
wykluczenie dostepu dla 0séb z organizacji jaki i 0séb z zewnatrz;

8) Integralnosé¢ przetwarzania danych - odnosi sie do obowigzku zapewnienia, ze dane
nie zostaty zmodytikowane, usunigte, dodane czy zniszczone w sposob nieautoryzowany.

§2

Praca moze by¢ wykonywana calkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglosé (praca zdalna).

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony
W postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepiséw art. 67!9—6724
oraz art. 67°' § 3 K_P.




Polecenie pracy zdalnej

§3

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1

2)

w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu lub

w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j;

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o§wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalne;.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalne;j,
z co najmniej dwu dniowym wyprzedzeniem.
3. Praca zdalna nie obejmuje prac:

1)
2)

3)

4)

szczegblnie niebezpiecznych;

w wyniku ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikow
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktorych mowa w przepisach
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwiagzanej z wystepowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy;

zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikow
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajgcych ucigzliwe zapachy;

5) powodujacych intensywne brudzenie.

Praca zdalna na wniosek

§4

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:
1) pracownika - rodzica dziecka posiadajagcego zaswiadczenie, o ktorym mowa

w art. 4 ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
(t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu
albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstalty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych; oraz

b) dziecka posiadajagcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082
ze zm.), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,



4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

5) pracownika sprawujacego opieke¢ nad innym czlonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych
orzeczenie 0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepelnosprawnosci

- 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje

pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika

W postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia

wniosku przez Pracownika.

Grupy pracownikéw, ktérzy moga byé¢ objeci pracg zdalng
§5

W szkole czgsciowg pracg zdalng moga by¢ objete nastepujace stanowiska pracy:

1) Pracownicy administracji i obstugi;
2) Pracownicy pedagogiczni.

Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany
jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz podpisania oswiadczenia, ktorego
wzor stanowi Zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Uzgodnienie migdzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika moze nastgpié:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo;

2) w trakcie zatrudnienia.

Obowiazki pracodawcy
§6

Do obowigzkéow Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng cze$ciowo lub catkowicie
materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej;

2) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng czesciowo lub calkowicie
instalacj¢, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokryé¢ niezbgdne koszty zwigzane
z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty
energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej;

3) pokry¢ inne koszty niz koszty okreslone w pkt 2 bezposrednio zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalne;j;

4) zapewni¢ pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng cze$ciowo lub catkowicie
szkolenia i pomoc techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy;




5) przeprowadzi¢ pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng czesciowo, catkowicie
lub okazjonalnie, w miare potrzeby instruktaz i szkolenie w zakresie ochrony danych
osobowych.

Obowiazki pracownika

§7

Pracownik realizujgcy prace zdalng jest zobowigzany do:

1.

1) biezacego wypelniania zlecanych mu zadan;

2) pozostawania w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegdlnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowey;

3) pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz klientami,

4) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposéb uzgodniony z bezposrednim przelozonym
(e-mail lub logowanie do systemu);

5) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wylacznie dla celéw stuzbowych;

6) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
oraz informacji poufnych,

7) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej

§8

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal sie z zasadami poufnosci i procedura ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak réwniez zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje
si¢ do ich przestrzegania.

W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca

realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywane;j pracy,

obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym

Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

1) Obowigzkéw wspotdziatania pracodawcow;

2) Obowigzku pracodawcy w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

3) Obowigzkoéw dotyczacych organizowania stanowiska pracy, dbania o stan
pomieszczeh, wyposazenia, srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem;

4) Obowigzkéw dotyczgcych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla obiektow 1 pomieszczen, standardéw pomieszczen pracy, zapewnienia
profilaktycznych positkéw 1 napojow;

5) obowigzkéw dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych
i dostarczania srodkéw higieny osobiste;.




10.

1.

Zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw

§9

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany
przez Pracodawcg, tj. laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy.
Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu 0s6b
trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujagcych sie w nim.
Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.
Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy
oraz informatykow w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sic w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.
Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwaciji
powierzonego mu sprzetu i systeméw informatycznych.
Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj.

1) koszty energii elektrycznej oraz uslug telekomunikacyjnych niezbednych

do wykonywania pracy zdalne;j,
2) koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce.

. Z tego tytutlu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt miesieczny, ktérego wysokosé

odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg
zdalna.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia
materialow i narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe
tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych.

Kwota miesi¢cznego ryczattu jest ustalana co kwartal przez Pracodawce w drodze
zarzadzenia na dany rok w stosunku do danego stanowiska pracy pracownika zdalnego.
Ryczalt wyplaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptlaty tego wynagrodzenia.

Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng
(W tym spos6b potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujacego prace zdalng)

§ 10

Przetozony oraz pracownicy, z ktorymi Pracownik wspélpracuje, beda porozumiewaé
si¢ z nim poprzez e-maila stuzbowego lub telefonicznie.
Pracownik bedzie dostgpny w godzinach pracy zaréwno pod mailem, jak i pod telefonem.
Pracownik bedzie potwierdzal swoja obecno$s¢ w pracy poprzez wyslanie maila
do przetozonego z chwilg jej rozpoczecia i zakonczenia.




Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej
§11

1. Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom
dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r.!

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowana wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego
1 klawiatury.

3. Szerokos$¢ i gltebokos¢ stolu zapewnia:

1) wystarczajacg powierzchnie do tatwego poshugiwania si¢ elementami wyposazenia
stanowiska i wykonywania czynnos$ci zwigzanych z rodzajem pracy,

2) ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegltosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiaturg a przednig krawedzia stohu,

3) ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika,
to jest w zasiegu jego konczyn gorych, bez koniecznosci przyjmowania
wymuszonych pozycji.

4. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniac:

1) naturalne potozenie konczyn gérnych przy obshudze klawiatury, z zachowaniem
co najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem;

2) odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w doét (liczac od linii
poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka
ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej
oczu pracownika;

3) odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem stotu.

5. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada:

1) dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej
pieciopodporowa z kétkami jezdnymi;

2) wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata i swobode¢ ruchow;

3) regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+~500 mm, liczac od podiogi;

4) regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu
130° do tyltu;

5) wyprofilowanie pltyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych;

6) mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°;

7) podiokietniki.

6. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

1) poziom natezenia o$wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach,

2) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych
lub polprzezroczystych $cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie

' Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).
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odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw
oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.
7. Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest réwniez przestrzega¢ nastepujacych
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze:

1) wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz ¢wiczen relaksacyjnych
oczu 1 migsni szyi, barkow i dioni;

2) rozgrzanie nadgarstkéw, palcow, przedramion;

3) utrzymywanie wlasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny
kregostupa, podparcie plecow w okolicy ledzwiowej, oparcie
przedramion na podtokietnikach;

4) uzywanie okularéw korekeyjnych, w przypadku wady wzroku.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
§12

1. Pracownik przed wykonywaniem pracy odbywa szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajgce
wykonywanie pracy zdalne;.

2. Pracownik powinien zapewni¢ sobie S-minutowg przerwg, wliczang do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

3. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

4. Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowac co najmniej 2m2 wolnej
powierzchni podtogi.

5. Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci 1 porzadku.

0. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane,
aby nie narazaly pracownikéw na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia
atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie pél clektromagnetycznych oraz nie stanowily
zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkdw.

7. Stanowisko pracy powinno zapewniaé dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna); wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

8. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C.

9. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej
§13

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:
1) poinformowa¢ pracodawce w ustalony spos6b o zakoficzeniu pracy w danym dniu;
2) wylaczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostepem oséb nieuprawnionych sprzet shuzbowy;
3) uporzgdkowa¢ dokumentacje stuzbowa,
4) wylaczy¢ spod napigcia elektrycznego wszelki sprzgt elektroniczny stuzacy do pracy
zdalne;j.



Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego
§ 14

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefnstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc
o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik
ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu kazdy wypadek
przy pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgloszeniu wypadku przy pracy
zdalnej, w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku
gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu,
i cztonkéw zespolu powypadkowego. Zespétl powypadkowy moze odstgpi¢
od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci
i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.

§15

1. W razie wypadku przy pracy zdalnej pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbgdne
dziatania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej
pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci
i przyczyn wypadku oraz zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajgce podobnym
wypadkom.

2. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej,
w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku
gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu,
i cztonkow zespotu powypadkowego.

3. Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy
pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budzg jego
watpliwosci.

Zasady bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w trakcie pracy zdalnej
§ 16

1. Pracodawca, przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie
dla pracownikow wykonujacych prace zdalng.

2. Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie shuzbowym jest mozliwe
tylko przez pracownikéw Dziatu IT lub za ich zgoda i zgodnie z ich wytycznymi.

3. Na laptopie shuzbowym ani na telefonie stluzbowym nie moze by¢ instalowane
zadne nielegalne oprogramowanie.

4. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzg¢tu stuzbowego przed dostepem
0s6b trzecich, a w szczegolnosci domownikow i dzieci.
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5. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowiazany jest dbaé o bezpieczefistwo danych,
ich poufno$¢ oraz integralnogé.

6. Pracownik nie moze przechowywa¢ zadnych danych ani informacji na innych nognikach
niz udostgpnione mu przez Pracodawce.

7. Sprawy stuzbowe moge by¢ zatatwione tylko i wylgcznie przy uzyciu laptopa stuzbowego
oraz telefonu stuzbowego.

8. Pracownik nie moze przechowywa¢ na laptopie ani telefonie stuzbowym plikéw
niezwigzanych z wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw,
ktére nie posiadaja stosownej licencji.

9. Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Informatykiem instalowa¢ na telefonie stuzbowym
ani na laptopie stuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

10. Pracownik odpowiada za ochrong powierzonego mu sprzgtu stuzbowego, nie moze
korzystaé z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

I1. Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Informatyka o jakimkolwiek
incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, jak réwniez o kradziezy lub zaginieciu
sprzetu.

12. Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem, a laptopy dodatkowo
sg szyfrowane.

13. Pracownik nie moze faczy¢ sie z wewngtrzszkolnymi systemami i dyskami sieciowymi
z innego sprzetu niz sprzet stuzbowy.

14. Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke
internetowg.

15. Przy wysylaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnic
si¢ co do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych Jjej adresatow.

16. Pracownik nie moze przesyla¢ tresci podejrzanych, naruszajgcych prawa wiasnosci
intelektualnej, zabronionych prawnie,

17. Pracownik moze korzysta¢ na laptopie stuzbowym tylko z legalnego oprogramowania
zainstalowanego przez Pracodawce.

18. W przypadku wiadomosci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
przedsigbiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwdjna weryfikacja hastem.

19. W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualno$ci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z Informatykiem.

20. W przypadku jakiegokolwiek incydentu bezpieczenstwa lub zaburzefi systemu
informatycznego konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z informatykiem
w celu ustalenia dalszej procedury dziatan.

Ochrona informacji, w tym ochrona danych osobowych podczas pracy zdalnej
§17

1. Pracownicy w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych mogg przetwarza¢ dane
osobowe za posrednictwem urzgdzen mobilnych (tj. laptop, tablet, notebook, smartfon,
telefon komoérkowy) poza siedzibg jednostki.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Zespole Szko6t nr 5 im. Jana
Pawla I w Jastrzebiu-Zdroju wraz z dokumentami powigzanymi.
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§18

1. Zobowigzuje sie pracownika do zabezpieczenia dostepu do sprzetu wykorzystywanego
do pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych
si¢ na nosnikach papierowych) przez osoby postronne, w tym wspdlnie zamieszkujgce,
oraz przed zniszczeniem.

2. Uzytkownicy zobowigzani sg do:

1) korzystania z urzadzen w sposdb uniemozliwiajacy osobom nieupowaznionym wglad
w wykonywang prace (zabezpieczenie dostgpu do urzgdzenia hastem, szyfrowanie
plikéw, zabezpieczenie s$rodkami ochrony kryptograficznej, urzadzenia powinny
by¢ zaopatrzone w minimalne dane kontaktowe wtasciciela);

2) zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji
(w tym takze znajdujgcych sie¢ na nos$nikach papierowych) przed osobami postronnymi,
w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem;

3) wykonywania aktualizacji oprogramowania urzadzen mobilnych;

4) instalacji oprogramowania umozliwiajgcego zdalne usunigcie danych;

5) instalowania i korzystania na urzgdzeniach mobilnych wylacznie z legalnych aplikacji
mobilnych;

6) korzystania z urzadzen mobilnych z zainstalowanym sprawdzonym oprogramowaniem
antywirusowym.

§19

Uzytkownikom urzgdzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych zabrania
sie:
1) udostepniania urzgdzenia osobom nieupowaznionym;
2) korzystania z urzgdzen w warunkach mogacych powodowac¢ ich uszkodzenie;
3) Iaczenia si¢ z siecig publiczng poprzez niezabezpieczone lacza (np. sie¢ WIFI bez hasta);
4) wykorzystywania urzadzenia do celéw prywatnych w trakcie wykorzystywania konta
uzytkownika przeznaczonego do wykonywania obowigzkow stuzbowych;

§ 20

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

1) ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu (w tym zostanie zainfekowane wirusem);,

2) zostanie zgubione;

3) zostanie skradzione.

§21

Stacja robocza (komputer stacjonarny, notebook, netbook) wykorzystywana do przetwarzania
danych osobowych musi spelniaé nast¢pujace wymagania:
1) system operacyjny musi by¢ legalny oraz musi by¢ na nim aktywna funkcja
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automatycznej aktualizacji,

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

3) oprogramowanie antywirusowe musi by¢ stale wigczone z aktywna funkcja
automatycznej aktualizacji;

4) oprogramowanie shuzace ochronie przed zagrozeniami plyngcymi z sieci publicznej
(zapora ogniowa) musi byé stale wlaczone z aktywng funkcig automatycznej aktualizacji;

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

6) system operacyjny musi by¢ wyposazony w funkcje automatycznego wygaszenia ekranu,
po ktérego aktywacji wznowienie bedzie wymagato podania hasta do konta uzytkownika.

§ 22

. Jezeli w ramach przetwarzania danych osobowych korzystajac z prywatnych urzadzen

informatycznych nastepuje komunikacja za posrednictwem sieci publicznej (wchodzenie na

strony internetowe, wysylanie i odbieranie wiadomosci elektronicznych, wykorzystywanie
oprogramowania stuzgcego wymianie informacji w sieci publicznej) dostep do sieci musi
by¢ zabezpieczony poprzez zastosowanie hasta dostepu.

. Pracujagc na odleglos¢ nalezy zwrécié wigkszg uwage na ryzyko zagrozen

W cyberprzestrzeni, do ktorych naleza w szczegdlnoscei:

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

2) kradzieze tozsamosci;

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

4) blokowanie dostepu do ushug;

5) spam (niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne);

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

. Aby zabezpieczy¢ si¢ przed zagrozeniami w sieci nalezy zapewnié:

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

2) automatyczng aktualizacje systemu operacyjnego;

3) szczegodlng ostroznosé przy otwieraniu plikéw nieznanego pochodzenia;

4) korzystanie wylacznie ze stron, ktére majg wazny certyfikat szyfrowania (https);

5) okresowe skanowanie komputera i sprawdzanie procesOw sieciowych;

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

7) zachowanie ostroznosci przed dostgpem 0s6b postronnych do danych, przy udzielaniu
informacji w serwisach i na stronach internetowych oraz drogg mailowsa;

8) cigglos¢ dziatania systeméw informatycznych i utrzymanie integralnosci danych poprzez
wykonywanie kopii zapasowych co najmniej raz w tygodniu (np. prac przygotowanych
do oceny, prac sprawdzonych oraz wiadomosci e-mail), ktére stuzg ochronie
przed ich ewentualnym zniszczeniem lub zmodyfikowaniem.
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§23

. Pracownik zobowiazany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie miaty
dostepu do dokumentéw zawierajacych dane osobowe.

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

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

§24

. W przypadku zgubienia urzadzenia do pracy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora
lub Inspektora Ochrony Danych.

. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania stuzbowych kont e-mail.

. Przed wystaniem wiadomo$ci pracownicy zobowigzani sg do upewnienia sig,
czy wiadomos$¢ zostata zaadresowana do odpowiedniej osoby.

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

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

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowe;j
§25

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

. Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibg pracodawcy.
. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostgp do dokumentéw papierowych, pracownik
zglasza 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 siedzib¢ pracodawcy oryginaléw dokumentow,
bez akceptacji pracodawcy.

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

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

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ pracodawcy, ktory weryfikuje
ich kompletnos¢.
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§ 26

Zobowigzuje si¢ pracownikéw do bezpiecznego zarchiwizowania danych 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 zamkniecie ich w szafkach.

Zasady kontrolowania pracownika zdalnego
§27

I.- Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrolg pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia.

2. Kontrola moze dotyczyé kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

3. Kontrola odbywa si¢ w obecno$ci Pracownika w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym
z nim dniu. '

4. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni
przed jej datg.

Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalnag
§28

Kontrola wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng dotyczy:
1) samego faktu osobistego wykonywania pracy,
2) obecnosci np. przy komputerze w godzinach pracy,
3) zrealizowanych podczas pracy zadan,
4) osiggnigtych rezultatow,
5) czasu $wiadczenia pracy,
6) prawidlowosci stosowania szkolnych procedur postepowania.

Zasady kontroli przestrzegania wymogow w zaKresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych
§29

Kontrola przestrzeganie wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji,
W tym procedur ochrony danych osobowych dotyczy:
1) przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych bezpieczenstwa informacji;
2) sposobu wykorzystywania sprzgtu szkolnego i jego zabezpieczenia np. aktualizacja
oprogramowania zgodnie z zasadami obowigzujacymi w firmie;
3) zabezpieczen w sprzecie nalezagcym do jednostki takich jak oprogramowanie
antywirusowe, antymalware czy firewall;
4) korzystania z hasel zabezpieczajacych np. na pulpicie podczas przerwy w pracy,
czy poczty stuzbowej;
5) przechowywania dokumentow, np. wydrukowanych jako rezultat pracy
na komputerze lub przywiezionych z zaktadu pracy, ,,na ktorych” pracownik pracuje.

13




Zasady kontroli bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 30

Kontrola bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczy:

1) miejsca pracy np. czy jest wlasciwie zorganizowane, czy zostalo urzadzone zgodnie
z zasadami bhp;

2) czy narzedzia pracy zapewniaja bezpieczenstwo pracy, czy sa uzytkowane zgodnie
z instrukcjami i wskazowkami zapewniajacymi prawidlows i bezpiecznag prace;

3) czy pracownik podczas pracy przestrzega zasad bhp, w tym m.in. wykorzystuje
wymagane przerwy od pracy przy monitorze ekranowym;

4) czy jego miejsce pracy jest odpowiednio o$wietlone, czy krzeslo, na ktérym siedzi
spelnia wymagania krzesta komputerowego, czy biurko zapewnia spelnienie
wymagan dotyczgcych stanowiska komputerowego.

§ 31

Zaltgczniki na regulaminu pracy zdalne;j:

1) Zalacznik nr 1 — Wzér wniosku o prace zdalng (art. 67! § 6 K.P.);

2) Zalacznik nr 2 — Wz6ér wniosku pracownika o okazjonalng prace zdalng, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym (art. 67% § 1 K.P.);

3) Zalgcznik nr 3 — Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy
Zdalnej;

4) Zalgcznik nr 4 — Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej;

5) Zalgcznik nr 5 - Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg ochrony
danych osobowych;

6) Zalgceznik nr 6 - Wzor informacji pracodawcy o przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku (w przypadkach, gdy pracodawca jest zobowigzany do uwzglednienia wniosku
- projektowany art. 67(19) § 6 k.p.)

ORGANIZACJA MIEDZYZAKLADOWA
NSZZ ,Solidarnosé" Pracownikow
Oséwiaty | Wychowania
Al Pitsudskiego 60 44-335 Jastrzgbie-Zdro,
tel /fax 32/47-18:410
NIP 633-19-87-859 Regan 2782486413

PRZEWODNICZACY
Kt NSZZ ,Solidarnosc”
Prac, Osw. i Wych. w Jastrzehiu-Zdroju

myr Kz mjeki
Zakladowe organizacje zwiazkowe Pracodawca
(przewodniczacy zakladowych organizacji zwiazkowych) (podpis i pieczec)
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkét nr 5 im. Jana Pawla 11
w Jastrzgbiu-Zdroju

..................................................................

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowo$¢ i data)

....................................

(stanowisko/dziat)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z art. 67'° §6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z
2022 r. poz.1510 ze zm.) wnosze 0 mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym.
catkowicie / czesciowo*
W WYMIarze .................... dni Weeeoeveneneee,
bezterminowo /w okresie* od ................. O, vevreimniasonsiaie
Oswiadczam, ze:

1) praca zdalna bedzie wykonywana pod adresem ............... .

2) wskazane miejsce, spelnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na
stanowisku pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do
wykonywania pracy zdalnej, zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w
Regulaminie pracy / Regulaminie pracy zdalnej;

3) zobowiazuje si¢ niezwlocznie poinformowaé pracodawcg w przypadku zmiany
warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy
zdalnej pod wskazanym adresem;

4) przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasad
wykonywania pracy zdalnej okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej, w
szczego6lnosci w zakresie zasad:

a) pokrywania przez pracodawce kosztow pracy zdalnej i wyplaty
ekwiwalentow pienieznych,

b) potwierdzania obecnos$ci na stanowisku pracy podczas pracy zdalnej,

¢) kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

d) kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji,

¢) w tym procedur ochrony danych osobowych,

f) instalacji, inwentaryzacji, konserwacj, aktualizacji ~ oprogramowania i
serwisu powierzonych narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych;

g) potwierdzam zapoznanie sie i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony
danych osobowych w zwigzku z pracg zdalng, okreslonych w Regulaminie
ochrony danych osobowych w zwigzku z praca zdalng;

15



h) potwierdzam zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.**

W zwiazku z art 67'°§6 Kodeksu pracy, informuj¢ ze przystuguje mi prawo do pracy zdalne;j
ze wzgledu na*:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

posiadanie dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (t. j. Dz.U. z
2020 r. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalne;
chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

ze wzgledu na posiadanie dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o
niepelnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepelnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych;

dziecka posiadajgcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 ze
Zim);

cigze;

wychowywanie dziecka do ukoniczenia przez nie 4 roku zycia,

sprawowanie opieki nad innym cztonkiem najblizszej rodziny;

sprawowanie opieki nad inng osoba pozostajagca we wspélnym gospodarstwie
domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o
znacznym stopniu niepelnosprawnosci

*gkresli¢, ktore nie dotycza

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

ORGANIZACJA MIEDZYZAKLADOWA

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, NSZZ ,Solidarno&é” Pracownikow

Oswiaty | Wychowania
Al Pitsudskiego 60 44-335 Jastrzebie-2dré
tel.ffax 82/ 47-18-410
NIP 633:16:87-858 Regon 276249613

PRZEWODNICZACY
KM NSZZ ,Splidarnosc”
Prac, Osw, 1 Wych,

mgr Krz
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalne;j
w Zespole Szkét nr 5 im. Jana Pawla II
w Jastrzebiu-Zdroju

..................................................................

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

....................................
....................................

(stanowisko/dziat)

WNIOSEK O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ
(W wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni)

Zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi wykonywania pracy w formie zdalnej, w terminie
od .o D 25 13 53ursimmin = Foreremrsen A 111 < e | O

................................................................................................................

zgodnie z trescig i na warunkach okreslonych w umowie o prace.

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam/em ..... dni pracy zdalne;

......................................

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody*

......................................

(data i podpis pracodawcy)

ORGAHRIZACJA MIEDZYZAKLADOWA Zwi
N8ZZ ,Solidarnog¢” Pracownikéw e
. Oswiaty i Wychowania
Al Pitsudskiego 60 44-335 Jastrzebie-Zdrg
tel /fax 32/47-18-410
NIP 633.19-87-859 Regon 276249613

e R/
PRZEWODNICZpCY

NSZZ ,Solidarngs¢
Prac, 04w, | Weto. nose

mar Kieysz1of lonicki

auczycieisiwa rrolskiego
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szk6t nr 5 im. Jana Pawla II
w Jastrzebiu-Zdroju

..................................................................

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc 1 data)

....................................
....................................

....................................

(stanowisko/dziat)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, ze w dniu .................... zapoznatam(-em) si¢ z Regulaminem pracy zdalne;j
w Zespole Szko6l nr 5 im. Jana Pawla II w Jastrzebiu-Zdroju oraz zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

......................................

(data i podpis pracownika)

ORGANIZACJA MIEDZYZAKLADOWA
N&ZZ ,,Ejolidamﬁéé” Pracownikéw
o stiﬁty i Wy;:hoﬂnia
P:.guas}siégg 60 44.338 Jastrzgbie-Zdrs
el fiax 33/ 47-16-41g '
NIP 633-16-87-58 Regsn 276249613

PRZEWODNICZACY

KM NSZZ ,Solidarnose
Prac. Osw, | Wych, astroety -Zdroju

mar Kizyskipf)
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkoét nr 5 im. Jana Pawla II
w Jastrzgbiu-Zdroju

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

dla Pani/Pana ........cocevveeieienieieeeeeceeeeec ettt st /274 o) [ NPT, WM
Na podstawie art. ...... kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy stan ............. polecam Pani
(-u) prace w formie zdalnej na okres od ........... o [ E ST r. Okres wykonywania pracy zdalnej

moze ulec stosownemu skroceniu lub wydtuzeniu.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym
bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie pracy
zdalnej, obowigzujgcym u Pracodawcy.

Wykonywanie pracy bedzie odbywato si¢ zgodnie z trescig i na warunkach okreslonych
W umowie o prace.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawce

ORGANIZACJA MIEDZYZAKLADOWA
NEZZ ,Bolidarnodd” Pracownikow
Gawlaty | Wyehowania
Al Pilsudekiego 80 44-335 Jastrzebls-2dro

tel /fax 32/ 47-18-410 '
NIP 633-19-B7-850 Regon 276546813
Pnzrfwomgl1czg’c'\§?sllg
KM NSZZ ,Solidarnasc”
Prac. Osw. i Wych Jw Jasi 2¢ebiu-Zdroju
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkét nr 5 im. Jana Pawla 1I
w Jastrzgbiu-Zdroju

..........................................

imi¢ i nazwisko Pracownika

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg ochrony danych osobowych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych obowigzujaca u
mojego Pracodawcy, tj. ............. , W szczegOlnosci w zakresie pracy zdalnej, i zobowigzuje si¢
do jej przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika

ORGAMNIZACJA MIEDZYZAKLADOWA o
NSZZ ,Solidarnosé” Pracownikow Zwigzek Naucy
Odwiaty | Wychowania Zar
Al Pitsudskiego 60 44-335 Jastrzebie-Zdré, Al
tel./fax 32/47-18-410
NIP 633-19-87-859 Regon 276249613

-y CieiStw

~olskianr
\J'\)I»Ii.-'\;‘f»)

PRZEWODNICZACY PO L Toenr™

KM NSZZ,,Solidarnosc”
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkét nr 5 im. Jana Pawla II
w Jastrzgbiu-Zdroju

................... , dnia..........
(pieczeé Pracodawcy)
Informacja o odmowie uwzglednienia wniosku o prace zdalng
Szanowna/y Pani/e,
W nawigzaniu do Pani/a wniosku o prace zdalng z dnia .............. r. uprzejmie informujemy, iz

nie jesteSmy w stanie uwzglgdni¢ Pani/a wniosku. Na zajmowanym przez Pania/a stanowisku

pracy nie ma mozliwosci wykonywania pracy zdalne;.

Z powazaniem,

ORGANIZACJA MIEDZYZAKLADOWA
NSZZ ,Solidarnosd” Pracownikdw
Oswisty | Wychowania
Al Plisudakisgo 80 44-336 Jastrzgbie-2dro
tel fax 32/47-18-410
NIP 633-18-87-880 Hegon 276240813

......................................................

PRZEWODNICZACY
KM NSZZ ,Solidarosc”
Prac. Osw. 1 Wychf walagtrzebiu-Zdroju

E
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