Szkota Podstawowa nr 19 im. Zastuzonych Ludzi Morza w Gdansku

PROCEDURA SWIADCZENIA PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACOWNIKOW
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 19 W GDANSKU
W ZWIAZKU Z ROZPRRZESTRZENIANIEM SIE CHOROBY ZAKAZNEJ WYWOLANEJ
WIRUSEM SARS-CoV-2, ZWANEJ ,,COVID-19”

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 05.12.2008 r. o zapobieganiu i zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi
(Dz.U. z 2020r., poz.1845) ze zm.

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

1. Niniejsza Procedura stosowania pracy zdalnej przez pracownikow Szkoly Podstawowe;j
nr 19 w Gdansku w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej wywotanej wirusem
SARS-CoV-2, zwanej ,COVID-19”, zwany dalej ,Procedurg”, ustala zasady organizacji
procesu pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
Pracownik przed przystgpieniem do pracy zapoznaje sie z trescig niniejszej procedury.
Podpisane przez pracownika oswiadczenie wigcza sie do jego akt osobowych.

§2

wnN

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

praca zdalna — wykonywanie obowigzkéw pracowniczych przez pracownika za pomoca sprzetu
elektronicznego w miejscu zamieszkania pracownika,

miejsce zamieszkania — adres pobytu dobrowolnie wskazany przez pracownika

sprzet elektroniczny — sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem, stanowigcy mienie
pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika przy wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych,

pracodawca — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku

pracownik — pracownik Szkoty Podstawowej nr 19w Gdansku,

Dyrektor — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku

procedura- Procedura stosowania pracy zdalnej przez pracownikow Szkoty Podstawowej nr 19
w Gdansku w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-
CoV-2, zwanej ,COVID-19” okre$lajgcy zasady pracy zdalnej dla pracownikéw Szkoty
Podstawowej nr 19 w Gdansku.

. ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

§ 3

4. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie choroby zakaznej wywotanej wirusem
SARS-CoV-2, zwanej ,COVID-19” pracownik za zgodg Dyrektora moze $wiadczy¢ prace
w formie pracy zdalnej w miejscu swojego zamieszkania. Wzér ,wniosku pracownika
0 wyrazenie zgody na prace zdalng poza siedzibg pracodawcy” stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury.

5. Pracownik po uzyskaniu zgody wskazanej w § 3 ust. 1 od Dyrektora Szkoty Podstawowej nr
19 w Gdansku moze swiadczy¢ prace w formie zdalnej, w miejscu swojego zamieszkania.
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10.

11.

12.

Do wniosku o wyrazenie zgody na prace zdalng dotgcza sie Oswiadczenie pracownika, ktore
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Dyrektor moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w miejscu jego
zamieszkania oraz okresla czas trwania wykonywania tej pracy.

Dyrektor moze poleci¢ prace zdalng pracownikom, ktérych zakres czynnosci i rodzaj
wykonywanych zadan pozwala na prace poza siedzibg pracodawcy.

Dyrektor moze poleci¢ prace zdalng, jezeli zostanie spetniony jeden z ponizszych

warunkow:

1) pracownik znajduje sie w tzw. grupie ryzyka (np. jest osobg starszg lub z chorobami
przewlektymi),

2) pracownik, ktory z powodu zamkniecia placéwek oswiatowych musi sprawowac osobistg
opieke nad dzieckiem,

3) pracownik, ktéry powrdcit z zagranicy lub miat kontakt z osobami powracajgcymi
Z zagranicy lub cudzoziemcami,

4) pracownik dojezdza do/z miejsca pracy srodkami komunikacji publiczne;j.

Dyrektor moze uznac, ze pomimo niespetnienia przez pracownika warunkéw okreslonych

w pkt.6 zasadnym jest polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku wyrazajgc zgode na prace zdalng

przekazuje pracownikowi oraz a/a ,Polecenie zdalnej pracy”, ktére stanowi Zatgcznik nr 3

do niniejszej procedury.

Jezeli wystgpi nagta potrzeba bgdz pracownik wykonujgcy swoje obowigzki stuzbowe

w ramach pracy zdalnej bedzie je wykonywat w sposéb nieprawidtowy lub budzgcy

watpliwosci, Dyrektor moze w kazdej chwili poleci¢ pracownikowi wykonywanie swojej pracy

w siedzibie pracodawcy.

lll. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

Iv.

§4

Pracodawca zobowigzany jest do przekazywania zadan pracownikowi, wykonujgcemu
prace zdalng w miejscu swojego zamieszkania, do udzielania informacji merytorycznych
oraz do organizowania pracy w sposob umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu pracy.

W przypadku, gdy pracownik nie posiada sprzetu elektronicznego stanowigcego mienie
pracodawcy (stuzbowy komputer przenosny) warunkiem koniecznym do wykonywania pracy
zdalnej jest udostepnienie przez pracownika urzgdzenia elektronicznego (komputera
stacjonarnego/komputera przenosnego) stanowigcego jego witasno$¢ wraz z dostepem
do Internetu oraz posiadajgcego zainstalowany oraz aktywny program antywirusowy
z aktualng bazg wirusow.

Pracodawca nie ma mozliwo$ci ingerencji w zasoby znajdujgce sie na prywatnym
urzgdzeniu elektronicznym pracownika.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§5

Pracownik zobowigzany jest do:
1) pozostawania w staltym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong
przez niego osobg w wyznaczonych godzinach pracy,
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2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przez przetozonych w ramach
powierzonego zakresu obowigzkéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej,

biezgcego informowania o wynikach swojej pracy,

stawiania sie w miejscu pracy, okreslonym w umowie o prace, na kazde wezwanie
pracodawcy w godzinach pracy,

wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wylgcznie do celdw
stuzbowych,

zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji, w szczegolnosci poufnosci,
dostepnosci i integralnosci w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

biezacego i systematycznego wykonywania obowigzkéw pracowniczych, w tym polecen
przetozonego, w szczegolnosci na biezgco sprawdzajgc korespondencije elektroniczng,
odpowiadajgc na wiadomosci, bedgc w peinej dostepnosci za pomocg telefonu oraz
sprawdzajgc i odpowiadajgc na informacje zamieszczane na Gdanhskiej Platformie
Edukacyijnej.

na czas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do niezapisywania na state haset
dostepu do systemow udostepnionych przez pracodawce na urzgdzeniu elektronicznym
stanowigcym mienie pracownika.

w przypadku pracy zdalnej pracownika na urzgdzeniu elektronicznym stanowigcym jego
mienie, pracownik zobowigzany jest posiadac aktualny i aktywny program antywirusowy
wraz z aktualng bazg wiruséw oraz minimum raz w tygodniu dokonywaé petnego
skanowania systemu.

10) w przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego, tgcza internetowego lub jakichkolwiek

innych problemdéw pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia
przetozonego,

11) stosowania sie do zapisow dokumentacji (polityk, instrukcji oraz regulaminéw) zwigzane;j

z ochrong danych osobowych u pracodawcy,

12) niezwtocznego poinformowania Dyrektora o wszelkich incydentach oraz naruszeniach

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w przypadku pracy zdalnej
pracownika.

V. CZAS PRACY PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

§6

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik zostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
zamieszkania, za posrednictwem telefonu lub innego $rodka fgcznosci uzgodnionego
Z przetozonym.

2. Pracownik, wykonujgcy prace zdalng, zobowigzany jest przestrzegaC ustalonego czasu
pracy i wykorzystywac go w petni na wykonywanie swoich obowigzkow stuzbowych.

V1. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§7

1. Pracownik powinien regularnie sprawdzac¢ stan urzgdzen elektronicznych pod katem
wszelkich defektéw (np. uszkodzenia izolacji) a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci,
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dotyczacych urzgdzen elektronicznych stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy — skontaktowacé
sie z przetozonym.

2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, powinien niezwtocznie poinformowac
0 zdarzeniu swojego przetozonego oraz pracownika stuzby bhp — jezeli stan zdrowia mu na
to pozwala.

3. Zgtoszenia, o ktorym mowa w §7 ust. 2, nalezy dokonaé telefonicznie a nastepnie
potwierdzi¢ pisemnie.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

W sprawach nieregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie postanowienia Regulaminu Pracy
w Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku, przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury stosowania pracy zdalnej przez pracownikow
Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku

w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej

wywotanej wirusem SARS-CoV-2, zwanej ,COVID-19”

Gdansk, dnia .....................

(stanowisko)

Whniosek
do Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku
o wyrazenie zgody na prace zdalng poza siedzibg pracodawcy

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 19 w Gdansku z dnia 31.08.2021 r. w sprawie okreslenia zasad pracy
zdalnej dla pracownikow Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku i zwracam sie
z wnioskiem do Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku o wyrazenie zgody na
wykonywanie pracy zdalnej w miejscu mojego zamieszkania.

Ponadto, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu zamieszkania
oswiadczam, ze praca bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem
zamieszkania:

W celu komunikacji podaje numer telefonu kontaktowego oraz adres poczty
elektronicznej (prywatny/stuzbowy*):

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 do Procedury stosowania pracy zdalnej przez pracownikow
Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku

w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej

wywotanej wirusem SARS-CoV-2, zwanej ,COVID-19”

Oswiadczenie pracownika

Niniejszym oswiadczam, ze posiadam umiejetnosci i mozliwosci techniczne
do wykonywania pracy w trybie zdalnym wydanym na podstawie ww. polecenia,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

posiadam odpowiedni sprzet oraz warunki, ktére umozliwig mi wykonywanie
pracy zdalnej — komputer z dostepem do Internetu oraz telefon,

znam zasady korzystania ze sprzetu stuzbowego/prywatnego, przekazywania
dokumentéw i danych, zabezpieczenia tgczy internetowych, dostepu
do informacji stanowigcych tajemnice pracodawcy a takze danych osobowych,
oraz sposobie ich zabezpieczenia funkcjonujgcych w Szkole Podstawowej nr 19
w Gdansku,

bede przestrzegat/a sposobu kontaktowania sie z pracodawca/przetozonymi
wykonywania zleconych zadan i przekazywania wytworzonych dokumentéw w
tym trybie (pracy zdalne)j),

wyrazam zgode na zasady i sposoby kontroli pracy wykonanej przeze mnie

w tej formie,
moje stanowisko pracy jest zorganizowane w sposob zapewniajgcy swiadczenie
pracy zdalnej zgodnie z zasadami i przepisami BHP,

a w szczegolnosci Rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe oraz zobowigzuje sie do przestrzegania
tych zasad.

Znam zasady odwotywania z pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 3 do Procedury stosowania pracy zdalnej przez pracownikow
Szkoty Podstawowej nr 19 w Gdansku

w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej

wywotanej wirusem SARS-CoV-2, zwanej ,COVID-19”

" (pleczet adresowa pracodawcy)

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Edukaciji i Nauki z dnia 23 pazdziernika 2020 r.
zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania
jednostek systemu os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. 2020r., poz. 1870) polecam Pani/Panu
...................................................... Swiadczenie pracy poza miejscem jej statego
wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez COVID-
19 od dnia ..oooviiii * do odwotania przestanego przez
pracodawce za posrednictwem dziennika elektronicznego (Gdanska Platforma
Edukacyjna).

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Pracodawca poleca wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony W zwigzku
z wprowadzeniem czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.



