Regulamin pracy w trybie pracy
zdalnej (Home Office)

w Szkole Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika w Zalasewie
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Postanowienia ogdlne

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

2. Definicje:

1) Pracodawca — Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Zalasewie;

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

3) Wspodtpracownik - 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 (Home Office) — Swiadczenie 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 obowigzkéw 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 ktérej Swiadczona jest praca.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng po ztozeniu przez pracownika wniosku,
ktorego 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. 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$¢ wykonywania pracy zdalnej jest dobrowolna, chyba, ze zachodzg szczegdlne
przestanki, ktdére uniemozliwiajg prace w miejscu jej S$wiadczenia, 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 Wspotpracownikéw powinny byé zgodne
z Regulaminem, z wytgczeniem §2 pkt 2.

§3

Prawa i obowiagzki 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 zalogowanie sie do systemu. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci
monitorowania logowania sie do systemu poczagtkiem pracy jest wystanie wiadomosci o tresci:
»Rozpoczynam prace”.

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

1) wykonywania zadan z nalezytg starannoscig i z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng;

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

3) wykorzystywania powierzonego sprzetu bedacego witasnoscig Pracodawcy
wytgcznie do celéw stuzbowych.

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



6. Pracodawca, o ile posiada takie mozliwosci, zapewnia warunki do korzystania z mozliwosci
pracy zdalnej poprzez udostepnianie stosownego sprzetu, niezbednego do wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.

7. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich
warunkéw do jej wykonywania tzn. pracownik zobowigzany jest zapewnié stabilne facze
internetowe - umozliwiajgce bezproblemowy dostep do poczty stuzbowej, dziennika
elektronicznego i wskazanych aplikacji.

8. Pracodawca ma prawo odwotac¢ 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 obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem
szczegolnej ostroznosci w stosunku do tajemnicy stuzbowej oraz przetwarzanych informacji,
w tym danych osobowych.

2. Wykonywanie obowigzkéw 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 do Regulaminu.

§5
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Pracownik zobowigzuje sie, w postaci deklaracji, ze jest w stanie zapewnié warunki
spetniajgce wymagania wymienione w pkt. 1.

§6

Postanowienia koncowe



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

2. Pracodawca zobowigzany jest dostosowaé sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze
narusza¢ 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 (Home Office)

Zatacznik nr 2 Zalecenia w zakresie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
bezpieczenstwo informacji i danych osobowych.



ZAtACZNIKNR 1

(Stanowisko)

Whiosek o prace w trybie zdalnym (Home Office)

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

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 bezpieczeristwa 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)



ZatWIerdzZam: ..o ceeveeeenie ettt e er e
(podpis pracodawcy/przetozonego)

ZALACZNIK NR 2

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

NoukwneE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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 krétkim okresie
nieaktywnosci.

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

O ile to mozliwe stosowanie oprogramowania pozwalajagcego na podfaczenie
wirtualnej sieci prywatnej VPN (kwestia zapewnienia bezpieczenstwa transferowanych
danych oraz mozliwo$¢é dostepu do zasobéw danych Pracodawcy).

Nieudostepnianie komputera innym osobom — nawet w przypadku korzystania ze
sprzetu prywatnego do celéw 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 mediéw spotecznosciowych (np. Messenger Facebook’a) jako srodka
komunikacji stuzbowej.

Niezapisywanie haset dostepowych w przeglgdarkach internetowych bez nalezytego
szyfrowania.

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

Unikanie fotografowania dokumentacji — robienie zdje¢ za pomoca telefonu
komodrkowego 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 mozliwo$é faczenia 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.



20. Wytgczenie/zaklejenie kamery w laptopie (kwestia prywatnosci pracownikéw), chyba
ze jest ona niezbedna do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych, np. do prowadzenia
wideokonferenciji.



