Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy

ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 32

z Oddzialami Integracyjnymi im. Pami¢ci Majdanka w Lublinie

§1.

Postanowienia ogolne

1. Na podstawie art. 67?° Kodeksu Pracy, w Szkole Podstawowej nr 32 z Oddziatami

Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka w Lublinie ustala si¢ zasady wykonywania przez

pracownika pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy

i Pracownika.

2. Tlekro¢ w zatgczniku nr 6 do Regulaminu Pracy jest mowa o:

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa nr 32 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka w Lublinie

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe
0 pracg.

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang catkowicie
lub czesciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegolno$ci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglo$¢.

Pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywanag na terenie
Szkoty Podstawowej nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka
w Lublinie,

Poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg zdalng wykonywang
na podstawie polecenia pracodawcy, o ktorym mowa w art. 67*° § 3 Kodeksu
pracy,

Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang
czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegodlnosci
z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglo$¢,
w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym, o ktérej mowa

w art. 67% Kodeksu Pracy,



e Kodeksie Pracy lub k.p — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z pdzn. zm.).

§ 2.

Grupy Pracownikow, ktore moga zosta¢ objete praca zdalng

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz
obowigzujagca u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki
lokalowe umozliwiajace mu wykonywanie pracy zdalne;.

2. Praca zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo (praca zdalna
hybrydowa) moga zosta¢ objeci Pracownicy, ktoérych praca jest mozliwa
do wykonania poza siedzibg Pracodawcy w sposob nalezyty, w odpowiedniej jakosci
i odpowiednim czasie. W szczegdlnosci dotyczy to osob pracujgcych na stanowiskach
administracyjnych. Mozliwos$¢ pracy zdalnej nie obejmuje stanowisk obstugowych,
ktérych praca mozliwa jest do wykonania wylacznie w siedzibie Pracodawcy
ze wzgledu na wymagania organizacyjne. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
Pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez innych
pracownikow niz ci wskazani w zdaniu pierwszym niniejszego ustepu.

3. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 1421 § 1 pkt 21 3
k.p., pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez
nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem
najblizsze] rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie
domowym, posiadajagcymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepelnosprawnos$ci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie
jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ 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 ztoZzenia wniosku przez Pracownika.

4. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga wykonywaé prace
zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym, na podstawie wniosku

pracownika w tym zakresie i za zgodg pracodawcy.



§3.

Zasady Swiadczenia pracy zdalnej

. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca. Pracownik nie moze $wiadczy¢ pracy
zdalnej poza granicami Polski. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczacej go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z obowigzujagcym
pracownika systemem, harmonogramem i wymiarem czasu pracy oraz przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow, w  szczegélnosci z  wykorzystaniem $rodkow  komunikacji
elektronicznej; pracownik nie moze wykonywaé pracy poza okreslonym systemem,
harmonogramem i wymiarem czasu pracy bez zgody Pracodawcy.

. Uzgodnienie miedzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prac¢ albo
w trakcie zatrudnienia.

. Pracownik moze ztozy¢ w kazdym czasie wniosek o uzgodnienia migdzy stronami
umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej. Pracownik sklada wniosek
w formie pisemnej ze wskazaniem czy wnioskuje o prac¢ zdalng stata czy hybrydowa.
Whiosek Pracownika nie wymaga uzasadnienia. Wniosek ten nie jest wigzacy dla
pracodawcy. Pracodawca moze odmowié zawarcia porozumienia z Pracownikiem
w przedmiocie wykonywania przez niego pracy zdalnej bez konieczno$ci uzasadnienia
swojej decyzji.

. Po uzyskaniu zgody Pracodawcy w zakresie warunkow pracy zdalnej w sposob
hybrydowy, Pracownik zglasza zamiar §wiadczenia pracy w danym dniu w sposob
zdalny z przynajmniej jednodniowym wyprzedzeniem. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach Pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na prace zdalng na wniosek ztozony
w tym samym dniu, na ktory przypada jej rozpoczgcie.

. W przypadku stwierdzenia braku efektywnosci pracy pracownika wykonujacego prace
zdalng lub w przypadku koniecznosci wspomagania tej osoby przez innego
pracownika, ktory w danym czasie pracuje stacjonarnie, Pracodawca moze podjac
decyzje o wycofaniu zgody na prace zdalng. Organizacja pracy w ten sposob bedzie
uniemozliwiala wykonywanie pracy w sposob zdalny. Taka okoliczno$§¢ moze
rowniez stanowi¢ podstawe odmowy wyrazenia zgody na prace zdalng w przypadku

ztozenia takiego wniosku przez Pracownika w przysztosci.
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§ 4.

Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego, efektywnego

wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod

telefonem lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym

srodka lacznos$ci. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym

zakresie kontaktu z przetozonym, innymi pracownikami i wspotpracownikami.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane

Pracodawcy z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci

przy uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposob.

3. Okoliczno$¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowiazkowi Pracownika

w zakresie stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w siedzibie Pracodawcy.

4. Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzié

poprzez zalogowanie si¢ do systemoé6w komputerowych Pracodawcy.

5. Pracodawca odpowiedzialny jest za kontrole obecnosci pracownika na pracy zdalnej,

przydziat pracy oraz biezaca kontrolg wykonywania tej pracy.

6. Zasady okreslone w § 4 ust. 1-5 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika

wykonujacego prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalne;.

§5.

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca =zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng materiaty

1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy

zdalnej. Do pracy zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej

stanowigcy wilasno$¢ Pracodawcy, ktory zostanie powierzony Pracownikowi przed

rozpoczeciem pracy zdalnej. Zgoda na pracg zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze

stuzbowego sprzetu poza siedzibg Pracodawcy.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje,

aktualizacje oprogramowania, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen

technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej — nie moze samodzielnie,

bez zgody pracodawcy, podejmowaé jakichkolwiek czynno$ci z tym zwigzanych.

W celu wykonania wymienionych czynnosci Pracownik zobowigzany jest przekazaé

uzytkowane narzedzia pracy Pracodawcy.
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. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujagcemu prac¢ zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezb¢dne do wykonywania tej pracy.

. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprz¢tu lub innych no$nikéw informacji, nalezy
niezwlocznie, w dniu zdarzenia lub bezposrednio po dowiedzeniu si¢ o zdarzeniu,
zglosi¢ zdarzenie do bezposredniego przetozonego przy pomocy dostepnych srodkow
komunikacji.

. Po uprzednim ustaleniu migdzy Pracownikiem a Pracodawca do wykonywania pracy
zdalnej moga by¢ rowniez wykorzystywane materialty 1 narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione
przez Pracodawcg.

. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych
w zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej, na zasadach
przyjetych u pracodawcy.

. W przypadku okre§lonym w § 5 ust. 5 lub 6 Pracownikowi przystuguje ryczatt,
ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez
Pracownika w zwigzku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materiatow i narze¢dzi
niezapewnionych przez Pracodawce w wysokosci ustalonej przez Pracodawce.
Do ustalenia wysoko$ci ryczattu bierze si¢ pod uwage:

a) normy zuzycia materialow i narzg¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§¢ materialu wykorzystanego
na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

b) s$rednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej w zakresie energii
elektrycznej,

C) koszty Internetu uwzgledniajac aktualne, $rednie koszty ustug u Operatorow.
Telekomunikacyjnych.

. Ustalone stawki ryczattu przystugujacego Pracownikowi, o ktorym mowa w § 5 ust. 7
zostaty wskazane w zataczniku nr 1 do niniejszego zatacznika nr 6 do Regulaminu
Pracy.

Ryczatt, o ktorym mowa w § 5 ust. 7 wyptacany jest Pracownikowi raz w miesiacu,

w terminie wyplat wynagrodzenia.



§6.

Organizacja miejsca oraz bezpieczenstwo wykonywania pracy zdalnej

. Pracownik korzystajacy z mozliwosci wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest
do zorganizowania w miejscu wykonywania pracy i na czas wykonywania tej pracy
stanowiska pracy pozwalajacego na efektywne wykonywanie pracy, w tym
zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz dostepu
do odpowiednich mediow.

. Pracownik wykonujacy prace zdalnie ponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w miejscu wykonywania pracy,
odpowiadajacych warunkom okre§lonym przepisami rozporzadzenia w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
. W razie wypadku przy pracy Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli
stan zdrowia pozwala mu na to, zobowigzany jest:

a) zawiadomi¢ o wypadku niezwlocznie, nie pdzniej niz do konca dnia pracy,
Pracodawca lub Inspektora BHP,

b) udostepni¢ miejsce wypadku czlonkom zespotu powypadkowego, w celu
niezwlocznego przystapienia do ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku
przy pracy. W przypadku odmowy Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci
z tytulu konsekwencji wynikajacych z niesporzadzenia protokotu
powypadkowego.

. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzgtu lub innych
nos$nikow informacji, w tym papierowych przed nieuprawnionym dostgpem o0séb
nieupowaznionych, w tym domownikéw, je§li praca zdalna jest wykonywana
w miejscu zamieszkania pracownika.

. Pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej w miejscach publicznych oraz
korzysta¢ przy swiadczeniu pracy zdalnej z publicznie dostepnych potaczen z siecig
Internet (np. publicznego WiFi).

. Pracownik powinien wykorzysta¢ polaczenie kablowe, jezeli istnieje taka mozliwos$c¢.
W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w sposob minimalizujgcy ryzyko wilamania. Sie¢ WiFi musi by¢

zabezpieczona przynajmniej 8-znakowym hastem przy uzyciu protokolu minimum:
WPAZ2.



1.

10.

§7.
Zasady ochrony danych

Pracownik zobowigzany jest do:
a) przestrzegania obowigzku ochrony danych przekazywanych Prawnikowi,
na zasadach okreslonych w obowigzujacych u Pracodawcy politykach
I regulaminach,
b) informowania o wszelkich przeszkodach i utrudnieniach w tym zakresie
bezposredniego przetozonego.
Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych moze by¢ kwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.
Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.
Obowigzuje og6lny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.
Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,
pracownik zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania
do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.
Po otrzymaniu zgody pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.
Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ pracodawcy oryginatow dokumentow.
Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczego6lng ostroznos¢, aby ich nie zgubic.
Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica
w szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.).
Pracownik wykonujacy prace zdalnie potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z zasadami
ochrony danych oraz jest obowigzany do ich przestrzegania. Odmowa pisemnego
potwierdzenia zapoznania si¢ z zasadami bezpieczenstwa uzasadnia odmowe

udzielenia zgody na prace zdalng.



§8.

Dzialania niedozwolone

1. Niedozwolone jest:

a) udost¢pnianic innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do
systemow i/lub ustug,

b) przekazywanie informacji chronionych, w szczeg6élnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w treSci wiadomosci e-mail,

c) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg droga
komunikacji, ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

d) udostgpnianie shuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom,

e) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
z domownikami,

f) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika,

g) podlaczanie nieautoryzowanych urzadzen oraz pamieci zewngtrznych do
komputera stuzbowego,

h) dokonywanie ingerencji napraw/ poprawek w przekazanym sprzgcie

stuzbowym.

§9.

Kontrola pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
pracownika, przeprowadzic¢:
a) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
b) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
c) kontrole w zakresie przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.
2. Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z Pracownikiem, najpdzniej dzien
przed jej przeprowadzeniem.
3. Kontrole przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika.
4. Pracownik przed rozpoczgciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktore
beda przeprowadza¢ kontrolg wykonywanej przez Pracownika pracy w formie zdalnej.
5. Osoby kontrolujace sg zobowigzane do prowadzenia czynno$ci kontrolnych w sposob
nienaruszajacych prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i innych oséb

obecnych w czasie kontroli.



. Osoby kontrolujagce nie moga utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych
pracownika zdalnego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisOw i1 zasad w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
Pracodawca zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej
pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie

okreslonym przez pracodawce.

§9.

Polecenie pracy zdalnej

. Pracodawca moze wyda¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich
odwolaniu,

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy
pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania sity wyzszej.

. Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane, jezeli

pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia oswiadczenie

W postaci papierowej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania

pracy zdalnej.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co

najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej

wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce.

W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy

zdalnej.



§ 10.

Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektroniczne;j:
a) potwierdza zapoznanie si¢ z trescig niniejszych zasad wykonywania pracy
zdalnej i zobowigzuje si¢ do jego stosowania,
b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego
1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania,
C) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
Pracownika 1 uzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy,
d) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce procedurg
ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
2. W sprawach nieujetych niniejszym zatgcznikiem nr 6 do Regulaminu Pracy stosuje si¢
postanowienia innych wewngetrznych dokumentow, jakie obowigzuja u Pracodawcy,
a takze przepisy Kodeksu pracy 1 innych aktéw prawnych powszechnie

obowigzujacych.
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