Zat. nr 1 do zarzadzenia dyrektora szkoty nr 74/22/23 dnia 07 lipca 2023r.

Porozumienie w sprawie pracy zdalnej

Rozdziat 1. Zagadnienia ogdine

§1

llekro¢ w niniejszym Porozumieniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Pracodawcy/Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr
114 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie
reprezentowang przez Dyrektora szkoty.

Formie elektronicznej- nalezy przez to rozumie¢ kazda forme, ktéra
umozliwia przekazanie korespondencji w formie innej niz papierowa, za
wyjatkiem wiadomosci SMS;

pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub
czes$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
wykonywang w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc;

pracy zdalnej czesciowej — nalezy przez to rozumiec prace zdalng
wykonywang przez czesc czasu pracy, w przypadku ktérej pozostata czes¢
czasu pracy to praca stacjonarna,;

pracy zdalnej catkowitej — nalezy przez to rozumiec¢ prace zdalng
wykonywang wytgcznie zdalnie przez 100% czasu pracy;

pracy zdalnej okazjonalnej — nalezy przez to rozumieé¢ prace zdalng
wykonywang na wniosek pracownika ztozony w postaci elektronicznej, w
wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym;

procedurze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumiec
procedure wydang na podstawie art. 6726 KP, okreslajgcg zasady ochrony
danych osobowych przy pracy zdalnej, ktéra jest dostepna na stronie szkoty
spll4targowek.eduwarszawa.pl lub na serwerze szkolnym;

informacji dotyczacej bhp przy pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢
informacje wydang na podstawie art. 673! § 5 KP, ktéra okresla:
a) zasady i sposoby wiasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z

uwzglednieniem wymagan ergonomii,



§2

§3

9)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

b) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

c) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej,

d) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenie
dla zycia lub zdrowia ludzkiego, ktora jest dostepna na stronie szkoty
spll4targowek.eduwarszawa.pl lub na serwerze szkolnym;

regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy obowigzujgcy

u pracodawcy.

Praca zdalna obejmuje pracownikéw niepedagogicznych, a w razie
zawieszenia funkcjonowania szkoty rowniez pracownikow pedagogicznych, na
zasadach wskazanych w przepisach ogoélnych i w statucie SP114 rozdziat 6 §
49 i rozdziat 7 § 63.

W przypadku pracy zdalnej czesciowej limit tygodniowy dni pracy zdalnej jest
ustalany z bezpos$rednim przetozonym, przy czym nie moze on wynosic¢ wiecej
niz 4 dni tygodniowo.

Praca zdalna catkowita jest stosowana tylko na podstawie indywidualnego
wniosku pracownika zatwierdzonego przez dyrektora.

Pracownicy niepedagogiczni majg réwniez prawo do skorzystania z
uprawnienia do pracy zdalnej okazjonalnej na zasadach okreslonych w § 6

niniejszego regulaminu.

Wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika jest uzaleznione od uzgodnien
z pracodawcg, w trakcie ktorych strony uzgadniajg takze miejsce
wykonywania pracy zdalne;.

Kazdorazowa zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej przez pracownika
wymaga akceptacji pracodawcy, a wykonywanie pracy zdalnej w miejscu
nieuzgodnionym z pracodawcg stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest
zobowigzany do wypetnienia obowigzkow, o ktérych mowa w § 8 niniejszego

Porozumienia.



Rozdziat 2. Rodzaje pracy zdalnej

§4

§5

§6

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

Zasady wynikajgce z niniejszego Porozumienia dotyczg pracy zdalnej
catkowitej oraz czesciowe;.

W przypadku pracy zdalnej okazjonalnej nie majg zastosowania przepisy
regulaminu, z wyjatkiem § 6, 10, 12-17, § 20 ust. 5i 6, § 21 ust. 2, oraz
zasady okreslone w procedurze ochrony danych osobowych oraz informacii

dotyczgcej bhp przy pracy zdalne;.

Pracodawca moze ogotowi pracownikdw wydacé polecenie wykonywania pracy
zdalnej w okresie:
a) obowigzywania stanu nadzwyczajnego oraz w okresie 3 miesiecy po
jego odwotaniu;
b) obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii
oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
c) w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest
czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;.
Polecenie nie wymaga formy pisemnej i moze zosta¢ przekazane takze w
postaci elektronicznej, np. za posrednictwem wiadomosci e-mail.
Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej pracownik musi ztozy¢
oSwiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.
Pracodawca ma prawo do cofniecia polecenia pracy zdalnej z dwudniowym
uprzedzeniem pracownika.
W przypadku wydania polecenia pracy zdalnej zastosowanie znajdg zasady

wynikajgce z niniejszego Porozumienia.

Praca zdalna okazjonalna moze by¢é wykonywana na podstawie wniosku

pracownika ztozonego w formie papierowej lub elektronicznej. Wniosek jest
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

niewigzacy dla pracodawcy i wymaga akceptacji przez bezposredniego
przetozonego.

Whiosek o prace zdalng okazjonalng powinien zosta¢ ztozony przed
rozpoczeciem dnia pracy, zgodnie z rozktadem czasu pracy obowigzujgcym
pracownika.

We wniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalne;j
okazjonalnej oraz liczbe dni korzystania z pracy zdalnej okazjonalnej.

Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi 24 dni w roku kalendarzowym i jest
niezalezny od wymiaru etatu pracownika.

Przed pierwszym wykorzystaniem pracy zdalnej okazjonalnej konieczne jest
wypetnienie obowigzkdéw, o ktérych mowa w § 8 pkt 3 lit. b oraz c, pkt 4 i 6
Porozumienia.

W wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach bezposredni przetozony ma prawo
wezwac pracownika do szkoty w dniu, w ktérym wykonuje on prace zdalng
okazjonalna.

W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien
pracowac zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola

pracownika.

Rozdziat 3. Prawa i obowigzki pracownika zdalnego

§ 7

1)

2)

3)

4)

Pracownik wykonujgcy prace zdalng podlega pod przepisy regulaminu pracy i
innych regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujgcych u pracodawcy i jest
zobowigzany do wykonywania polecenh przetozonych, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z art. 100 KP.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany swiadczy¢ prace w
godzinach wynikajgcych z obowigzujgcego go rozktadu czasu pracy.
Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do stawienia sie w
szkole w przypadku otrzymania takiego polecenia stuzbowego.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek potwierdzac stawienie sie
na stanowisku pracy oraz wnioskowac o prace w godzinach nadliczbowych na

zasadach okreslonych w niniejszym Porozumieniu.
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5) Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wynikajgcych z informaciji, o ktorej
mowa w § 1 pkt 6, oraz procedury ochrony danych osobowych, o ktérej mowa
w § 1 pkt 5.

§8
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest obowigzany:

1) podpisac¢ uzgodnienie wprowadzajgce prace zdalng catkowitg lub czesciowg
(aneks do umowy o prace wdrazajgcy prace zdalng), zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Porozumienia;

2) potwierdzi¢ zapoznanie sie z uzupetniajgcg informacjg o warunkach
zatrudnienia, ktorej wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do Porozumienia;

3) potwierdzi¢ zapoznanie sie z:

a) niniejszym Porozumieniem,

b) procedurg ochrony danych osobowych, o ktérej mowa w § 1 pkt 5,

c) informacjg dotyczgca bhp przy pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 1 pkt 6,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 3 do Porozumienia;

d) potwierdzi¢ zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej;

e) odbyc¢ szkolenie okresowe bhp, jesli dotychczasowe szkolenie bhp utracito
waznosc;

f) ztozyé oswiadczenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym
przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne

I higieniczne warunki tej pracy.

§9

1) Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego,
ktory stanowi mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu pracodawcy/z
wykorzystaniem sprzetu prywatnego.

2) Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik powinien sie skontaktowac z
informatykiem i kierownikiem gospodarczym w celu inwentaryzaciji
posiadanego sprzetu stuzbowego. Wiasciwym sposobem przekazania

pracownikowi mienia jest protokét zdawczo-odbiorczy.



3) Pracownik odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w mieniu
powierzonym.

4) Pracownik zgtasza do informatyka zapotrzebowanie na nowy sprzet lub
narzedzia niezbedne do pracy, ale wniosek powinien by¢ wczesniej

zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 10

1) W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownicy kontaktujg sie z pracodawcg
za posrednictwem:

a) elektronicznej poczty stuzbowej;
b) telefondw;

c) aplikacji Teams;

d) dziennika elektronicznego Librus.

2) Pracownik ma obowigzek monitorowania poczty e-mail, a ostatnie odebranie
poczty przychodzgcej powinno nastgpi¢ maksymalnie na 5 minut przed
zakonczeniem pracy. W trakcie spotkan online pracownik ma obowigzek
wigczenia kamerki na polecenie przetozonego.

3) W przypadku absenciji pracownik powinien skutecznie powiadomic
pracodawce. Powyzszy obowigzek dotyczy réwniez nieobecnosci

godzinowych w ciggu dnia pracy.

Rozdziat 4. Obowiazki pracodawcy

§ 11

Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzgdzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy
zdalnej;

2) zapewnic instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzgdzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢
niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania

pracy zdalnej;



3) pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;
4) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc

techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.
§12

Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng, na zasadach
przyjetych dla ogotu pracownikow:

1) przebywanie na terenie zaktadu pracy;

2) kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz

3) korzystanie z pomieszczenh i urzgdzen pracodawcy, z zaktadowych obiektow

socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej.
§13

1) Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu
wykonywania pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania
takiej pracy.

2) Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze byc¢ traktowany mniej korzystnie
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej
pracy, z uwzglednieniem jednak odrebnosci zwigzanych z warunkami

wykonywania pracy zdalne;.
Rozdziat 5. Czas pracy pracownika zdalnego
§14

1) Pracownik wykonujgcy prace zdalng pracuje w systemie i rozktadzie czasu
pracy wynikajgcym z regulaminu pracy, a wiec jego godziny pracy w formie
stacjonarnej oraz pracy zdalnej sg tozsame.

2) W dniach pracy zdalnej pracownik ma prawo do przerw wynikajgcych z

regulaminu pracy.



3)

§ 15

1)

2)

3)

§ 16

1)

2)

3)

4)

§17

W przypadku indywidualnych potrzeb pracownika mozliwe jest ustalenie
indywidualnego rozktadu czasu pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej. W
tym celu pracownik powinien ztozy¢ wniosek formie pisemnej lub

elektronicznej do przetozonego. Wniosek nie jest wigzgcy dla pracodawcy.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza obecnos¢ na
stanowisku pracy zdalnej przez zalogowanie sie do szkolnych zasobdéw
informatycznych (dziennik Librus, aplikacja Teams, poczta stuzbowa).
Pracownik zdalny zgtasza nieobecnos¢ w pracy za posrednictwem maila do
przetozonego.

W pozostatym zakresie w odniesieniu do kwestii zwigzanych z
usprawiedliwianiem nieobecnosci zastosowanie majg ogolne zasady

wynikajgce z przepisOw regulaminu pracy.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik moze wykonywac prace w
godzinach nadliczbowych, jesli otrzyma stosowne polecenie od przetozonego.
Polecenie jest przekazywane w formie pisemnej lub elektroniczne;.

Pracownik zdalny moze ztozy¢ wniosek elektroniczny o zgode na prace w
godzinach nadliczbowych, jesli przewiduje takg koniecznos¢. Rozpoczecie
pracy w nadgodzinach w takim przypadku nie moze nastgpic¢ przed
zatwierdzeniem wniosku przez bezposredniego przetozonego.

W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérych
mowa w ust. 1 lub 2, pracownik ma obowigzek zarejestrowac dodatkowg
prace w sposob uzgodniony kazdorazowo z przetozonym.

Praca dodatkowa po normalnych godzinach pracy bez uzyskania na nig zgody

nie bedzie uznawana za prace w godzinach nadliczbowych.

1) W przypadku wykonywania pracy zdalnej mozliwe jest sktadanie przez

pracownikow elektronicznych wnioskow w sprawie wyjs¢ prywatnych w



2)

godzinach pracy. Postepowanie jest identyczne z tym wskazanym w
regulaminie pracy.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng sktada wnioski urlopowe i dotyczgce
innych absencji na zasadach wskazanych w regulaminie pracy. W tym
zakresie obowigzki pracownika sg tozsame jak w przypadku ztozenia wniosku

urlopowego w trakcie pracy wykonywanej stacjonarnie.

Rozdziat 6. Koszty pracy zdalnej

§18

1)

2)

3)

§ 19

1)

2)

3)

W zwigzku z faktem wykorzystywania przez pracownika wtasnych narzedzi w
postaci: komputera pracodawca wyptaca ryczatt za ich wykorzystywanie.
Wszystkim pracownikom wykonujgcym prace zdalng catkowitg lub czes$ciowg
jest wyptacany ryczatt z tytutu kosztéw pradu i Internetu.

Kwota ryczattu, o ktérym mowa w ust. 3, zostata ustalona na podstawie
danych dotyczgcych zuzycia prgdu przez urzgadzenia techniczne
wykorzystywane przez pracownikéw, srednich cen prgdu u operatorow
dziatajgcych na terenie wojewddztwa, na terenie ktérego miesci sie siedziba
pracodawcy, oraz w oparciu o srednie ceny pakietéw internetowych u
ogolnopolskich dostawcow Internetu.

Swiadczenia pieniezne, wskazane w ust. 1-3 nie stanowig przychodu w
rozumieniu przepisow ustawy z 26.7.1991 r. o podatku dochodowym od os6b
fizycznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2647 ze zm.), a wiec nie stanowig takze

podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

W przypadku pracownikdéw wykonujgcych prace zdalng catkowitg wezwanie
pracownika do siedziby szkoty oznacza podréz stuzbowsa.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca jest zobowigzany do
wystawienia druku delegacji a pracownik do rozliczenia kosztow delegacji w
terminie 14 dni od jej zakonczenia.

W przypadku pracownikéw wykonujgcych prace zdalng czesciowg przyjazd do

siedziby szkoty zaréwno w dniach pracy stacjonarnej, jak i dodatkowo na



polecenie pracodawcy nie jest podrozg stuzbowg i jest traktowany jako dojazd

do pracy.

Rozdziat 7. Obowigzki Pracodawcy zwigzane z pracg zdalng

§ 20

1)

2)

3)

4)

5)

§ 21

Pracodawca odpowiada za zapewnienie pracownikom wykonujgcym prace
zdalng instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzgdzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W tym zakresie
pracownik, organizujgc swoje stanowisko pracy zdalnej, moze sie
skontaktowac z informatykiem pod numerem telefonu 22 679 46 92 lub
mailem mgorzynski@eduwarszawa.pl

Pracownik nie powinien dokonywa¢ aktualizacji systemow operacyjnych lub
aplikacji stosowanych w pracy bez powiadomienia mailowego informatyka i
otrzymania akceptacji do dalszych dziatan.

W przypadku awarii sprzetu powierzonego przez pracodawce pracownikowi,
powinno zosta¢ dokonane niezwtoczne zgtoszenie do informatyka. Pracownik
nie moze dokonywac¢ we wtasnym zakresie zadnych napraw powierzonego
sprzetu oraz nie moze zlecic tych napraw specjalistom spoza zaktadu pracy.
Po zgtoszeniu awarii informatyk podejmuje decyzje co do dalszych krokow i w
przypadku powaznej awarii informuje o tym fakcie Dyrektora w celu podjecia
decyzji, czy pracownik nie powinien zosta¢ wezwany do siedziby szkoty.

W przypadku awarii domowego Internetu, z ktérego pracownik korzysta,
pracownik powinien poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego
w celu podjecia decyzji o dalszym przebiegu dnia pracy. Jesli przetozony
stwierdzi, ze nie ma zadan, jakie pracownik mogtby nadal wykonywac zdalnie,
moze wydac¢ pracownikowi polecenie stawienia sie w szkole i podjecia pracy

stacjonarnej.

Pracownik wykorzystujgcy wiasny sprzet do celdéw stuzbowych jest zobowigzany do

zgtoszenia Pracodawcy rodzaju urzgdzen technicznych wykorzystywanych do pracy

w celu prowadzenia odpowiedniej ewidencji sprzetu.
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Rozdziat 8. Kontrola pracy zdalnej

§ 22

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 23

Pracodawca jest uprawniony do dokonywania kontroli pracy zdalnej w

zakresie:

a) wykonywania pracy przez pracownika;

b) bhp przy pracy zdalnej;

c) przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu

wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika. W miare

mozliwosci, kontrola powinna zostac ustalona z jednodniowym

wyprzedzeniem.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona takze online z wykorzystaniem kamerki w

telefonie stuzbowym lub aplikacji do spotkan. W takim przypadku pracownik

ma obowigzek pokazania stanowiska pracy w czasie rzeczywistym w trakcie

rozmowy lub telekonferenc;i.

Do przeprowadzania kontroli uprawniony jest Dyrektor lub osoba przez niego

upowazniona.

Osoby dokonujgce kontroli powinny posiada¢ odpowiednie upowaznienia do

przetwarzania danych osobowych.

Kontrolujgcy dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca

wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac prywatnosci

pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudniac

korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich

przeznaczeniem.

Kontrola nie wymaga sporzgdzenia notatki stuzbowej, jesli w jej trakcie nie

stwierdzono uchybien w przestrzeganiu przepiséw bhp i dotyczgcych ochrony

danych osobowych. W przypadku stwierdzenia uchybieh konieczne jest

sporzadzenie notatki stuzbowej opisujgcej ustalony stan faktyczny, pod ktérg

powinien podpisac sie kontrolujgcy oraz pracownik kontrolowany.
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1)

2)

3)

§ 24

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w
informaciji, o ktérej mowa w § 1 pkt 6, lub w przestrzeganiu wymogéw w
zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, opisanych w procedurze, o ktérej mowa w § 1 pkt 5, zobowigzuje
pracownika do usuniecia 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.

Niestawienie sie przez pracownika w siedzibie szkoty w terminie okreslonym

przez pracodawce oznacza ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

Uprawnienie pracodawcy do dokonywania kontroli pracy zdalnej jest niezalezne od

monitoringu pracownika wykonujgcego prace zdalng, ktory jest mozliwy zgodnie z

przepisami regulaminu pracy.

Rozdziat 9. Przepisy koncowe

§ 25

1)
2)

3)

4)

§ 26

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 07 lipca 2023 r.

Porozumienie jest dostepne dla pracownikéw na stronie www szkoty oraz w
postaci papierowej w sekretariacie szkoty.

Niniejsze Porozumienie zastepuje wszystkie dotychczasowe regulacje
dotyczgce wykonywania pracy zdalne;.

Zmiana Porozumienia jest dokonywana w trybie analogicznym do jego
przyjecia i powinna by¢ ogtaszana zatodze w trybie zwyczajowo przyjetym u

pracodawcy na 14 dni przed jej wejsciem w zycie.
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1)

2)

3)

4)

Kazdy pracownik wykonujgcy prace zdalng catkowitg lub czesciowg jest
zobowigzany do zapoznania sie z niniejszym porozumieniem, co powinno
nastgpi¢ przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej.

Za zapoznanie pracownikow z Porozumieniem odpowiedzialni sg bezposredni
przetozeni.

Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Porozumieniem, ktére
zostanie przekazane do dziatu kadr w celu umieszczenia go w aktach
osobowych.

W przypadku pracownikow wykonujgcych jedynie prace zdalng okazjonalng
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona zobowigzani sg zapoznac¢
pracownikdw z przepisami niniejszego Porozumienia w zakresie, w jakim

dotyczy on pracy zdalnej okazjonalnej.

Zataczniki do Porozumienia:

1)
2)

3)

Tres¢

Wz6r uzgodnienia dotyczgcego pracy zdalnej.

Uzupetniajgca informacja o warunkach zatrudnienia dla pracownika
wykonujgcego prace zdalna.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminami i procedurami

dotyczgcymi pracy zdalne;j.

Regulaminu uzgodniono z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi — Zwigzku

Nauczycielstwa Polskiego i NSZZ ,Solidarnos¢” Pracownikow Oswiaty:

1. Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego — uzgodniono 27 czerwca 2023r.

2. NSZZ ,Solidarno$¢” Pracownikow Oswiaty uzgodniono 06 lipca 2023r.

W imieniu pracodawcy

Magdalena Raboszuk

(podpisy oséb uprawnionych do

reprezentacji pracodawcy)
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Zatgcznik Nr 1 do Porozumienia w sprawie pracy zdalnej — wzor uzgodnienia w
sprawie pracy zdalnej

Zatacznik Nr 1.
Porozumienie zmieniajgce warunki zatrudnienia

Strony umowy o prace zawartejw dniu.................cooeeennn. wspolnie uzgadniajg
nowe warunki pracy, ktére bedg obowigzywaty od dnia ....................... w zwigzku z

uzgodnieniem wykonywania pracy zdalnej przez pracownika.
W umowie o prace dodajesie § ...................... 0 nastepujgcej tresci:

1) ,Pracownik bedzie wykonywat prace zdalng czes$ciowa/catkowitg".
2) Wymiar pracy zdalnej bedzie wynosit .......................

3) Strony uzgadniajg, ze praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu

(podpis pracownika) (podpis Pracodawcy/Dyrektora)

" nalezy wybra¢ witasciwg opcje
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Zatacznik Nr 2 do Porozumienia w sprawie pracy zdalnej — uzupetniajaca
informacja o warunkach zatrudnienia dla pracownika wykonujacego prace
zdalna

(imie i nazwisko pracownika)

Informacja o warunkach zatrudnienia dotyczacych pracy zdalnej

1) Na podstawie art. 672! § 2 KP pracodawca informuje, ze Pani/Pana
stanowisko pracy znajduje sie w strukturze organizacyjnej pracodawcy w
dziale ..o

2) Osobg upowazniong, zgodnie z art. 3 KP, do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do Pani/Pana jest
(stanowisko pracownika, organu upowaznionego).

3) Osobg odpowiedzialng za bezposrednig wspotprace z Panig/Panem w trakcie
wykonywania pracy zdalnej jest
(stanowisko pracownika — ewentualnie imie i nazwisko pracownika).

4) Osobg upowazniong do kontroli w trakcie pracy zdalnej:

a) w aspekcie wykonywania pracy zdalnej jest

(imie i nazwisko, podpis pracownika)
" Wybraé¢ wiasciwe.
™ Przekazanie informacji powinno nastgpi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia przez

pracownika wykonywania pracy zdalnej
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Zatacznik Nr 3 do Porozumienia w sprawie pracy zdalnej — oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem i procedurami dotyczacymi pracy

zdalnej

Zatacznik Nr 3.

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie
1. Niniejszym oswiadczam, ze zostatam/zostatem zapoznana/zapoznany z trescig
obowigzujgcych u pracodawcy regulacji wewnetrznych dotyczgcych pracy zdalnej, w
tym z:

a) Porozumieniem w sprawie pracy zdalnej;

b) procedurg ochrony danych osobowych dotyczgca pracy zdalnej;

c) informacjg dotyczacg bhp przy pracy zdalne;.
2. Ponadto oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym
przeze mnie i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne

warunki tej pracy.

(data” i podpis pracownika)

" Os$wiadczenie powinno zostac¢ ztozone przed dopuszczeniem pracownika do

wykonywania pracy zdalnej.

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)
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Whniosek o prace zdalng okazjonalng

1) Na podstawie art. 6732 § 1 KP zwracam sie o umozliwienie wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnie w dniach .............c.ooiiiiiiiiiiii (wpisac
dni robocze pracownika, maksymalnie 24 dni).

2) Praca zdalna okazjonalna bedzie przeze mnie wykonywana w nastepujgcym
MHEJSCU. vttt e ees (wpisa¢ miejsce $wiadczenia
pracy w trakcie pracy zdalnej)

3) Jednoczes$nie oswiadczam, ze w ww. miejscu Swiadczenia pracy zdalnej sg

zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

(podpis bezposredniego przetozonego)

Odmowa pracodawcy uwzglednienia wniosku o prace zdalng ztozonego przez

pracownika z grupy uprzywilejowanej

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

Odmowa uwzglednienia wniosku o prace zdalng
W zwigzku z Pani/Pana wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej z
dnia’........ocoeiiii — zgodnie z art. 67'° § 6 KP — uprzejmie informuje, ze
jego uwzglednienie jest niemozliwe ze wzgledu na:

a) rodzaj pracy”, gdyz

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacji pracodawcy)
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" Odmowa powinna mie¢ miejsce w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
wniosku przez pracownika.

“ Odmowa moze by¢ uzasadniona tylko rodzajem pracy, tylko jej organizacjg lub
obydwoma powodami, w kazdym przypadku nalezy uzasadni¢ stanowisko

pracodawcy.
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Dokument dotyczacy oceny ryzyka zawodowego, przeprowadzonej metoda
Risk Score, zwigzanego z wykonywang praca na stanowisku
administracyjno-biurowym przy pracy wykonywanej catkowicie w miejscu
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca (przy pracy zdalnej
catkowitej)

1) Analizy ryzyka zawodowego dokonano metodg Risk Score na podstawie
przepisow prawnych i norm, indywidualnych i zbiorowych konsultacji oraz
wywiaddw z pracownikami, w tym m.in. wywiadow z pracownikami
(wypetniane przez pracownikow ankiety), dostarczonych przez pracownikdéw
fotografii stanowisk i miejsc pracy zdalnej, obserwaciji Srodowiska pracy z
uwzglednieniem stosowanych urzgdzen i materiatéw (w tym instrukcji obstugi)
oraz poszczegolnych czynnosci wykonywanych w zwigzku z realizacjg
zleconych zadan, a takze opinii i wytycznych ekspertow.

2) Warunki pracy zostaly ocenione w aspekcie:

a) organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementéw
wyposazenia, w sposob zapewniajgcy spetnienie wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) stanu elementéw wyposazenia stanowisk pracy, zapewniajgcego
bezpieczenstwo pracy, w tym ochrone przed porazeniem prgdem
elektrycznym;

C) obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu miesniowo-szkieletowego
pracownikéw;

d) obcigzenia pracownikéw czynnikami fizycznymi, w tym szczegdlnie
nieodpowiednim oswietleniem;

e) obcigzenia psychicznego pracownikdéw wynikajgcego ze sposobu

organizacji pracy.

l. Ocena jakosciowa zgodnie z metodg Risk Score

Kategoria _
Wartosé R Zalecenia
ryzyka

Bardzo mate Ponizej 20 Zadne dziatania nie sg potrzebne.

Mate 20-70 Potrzebna kontrola.
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Srednie 70-200 Potrzebna poprawa.

Duze

200-400 Potrzebna natychmiastowa poprawa.

Bardzo duze Powyzej 400 Wskazane wstrzymanie pracy.

Il. Wzér szacowania ryzyka
R=SxE xP,

gdzie:

R — oszacowana wartos¢ ryzyka zawodowego,

S — skutek, strata (potencjalna),

E — ekspozycja na zagrozenie,

P — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia o danych stratach.

[ll. Opis ocenianego stanowiska pracy

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Analizowane stanowisko pracy znajduje sie we wskazanym przez pracownika,
uzgodnionym z pracodawcg miejscu.

Miejsce pracy jest wydzielone w pomieszczeniu przeznaczonym na staty pobyt
ludzi w lokalu mieszkalnym budynku wielorodzinnego lub domu
jednorodzinnym, gdzie wszystkie pomieszczenia lokalu mieszkalnego znajdujg
sie na jednym poziomie.

Tego rodzaju budynki w zakresie bezpieczenstwa pozarowego ze wzgledu na
przeznaczenie i sposéb uzytkowania nalezg do kategorii ZL IV.

Stanowisko pracy zdalnej jest organizowane przez pracownika zgodnie z
wymaganiami zawartymi w informacji przekazanej przez pracodawce.

Zadania sg wykonywane na rzecz pracodawcy.

Pracownik wykonuje prace na tym stanowisku w petnym wymiarze — przez
osiem godzin na dobe, w godzinach od 8 do 16, przez pie¢ dni w tygodniu

(peten etat).

IV. Stosowane narzedzia, maszyny i materiaty

1. Komputer stacjonarny (myszka, klawiatura) — z monitorem ekranowym

ciektokrystalicznym (LCD).

Uwagi
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1. Niezbedne jest podtgczenie komputera do sieci internetowe.

2. Komputer z monitorem ekranowym, myszke, klawiature zapewnia pracodawca

(zgodnie z ustaleniami zawartymi w porozumieniu).

V. Wykonywane zadania

1)

2)

3)

Pracownik na stanowisku administracyjnym (pracy zdalnej) wykonuje zadania
polegajgce na analizie i opracowywaniu dokumentow i prezentacji w formie
elektronicznej, wprowadzaniu danych do systemu elektronicznego,
prowadzeniu korespondencji elektronicznej, uczestniczeniu w
telekonferencjach i spotkaniach organizowanych za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektroniczne.

Realizowane przez pracownika zadania wigzg sie z wykonywaniem

nastepujgcych czynnosci:

a) praca przed monitorem ekranowym — przy komputerze
stacjonarnym/laptopie (sporzgdzanie dokumentéw, analiza dokumentow w
wersji elektronicznej, wysytanie korespondencji elektronicznej itp.);

Praca nie wigze sie z koniecznoscig sporzgdzania i przechowywania

dokumentacji w formie papierowe;.

VI. Wystepujace na stanowisku niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe czynniki

srodowiska pracy

1)

2)

Obcigzenie miesniowo-szkieletowe, obcigzenie psychiczne — stres, prad
elektryczny, powierzchnie, na ktorych mozliwy jest upadek, state elementy
wyposazenia, powierzchnia i parametry powietrza w pomieszczeniu
(temperatura powietrza w pomieszczeniu, wilgotnos¢ wzgledna powietrza w
pomieszczeniu), oswietlenie pomieszczenia i stanowiska pracy, hatas (ze
zrédet zewnetrznych i wewnetrznych o charakterze ucigzliwym).
Wykonywana przez pracownikdéw praca nie jest zwigzana z wystepowaniem
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w rozumieniu rozporzgdzenia Ministra
Zdrowia z 2.2.2011 r. w sprawie badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla

zdrowia w $rodowisku pracy (Dz.U. Nr 33, poz. 166 ze zm.).

VII. Srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej
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Pracodawca zapewnia pracownikowi okulary z powtokg antyrefleksyjng na podstawie

i zgodnie z zaleceniami lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami.

VIil. Osoby pracujace na stanowisku

Na stanowisku zatrudnione sg osoby doroste (powyzej 18. roku zycia): kobiety (w tym

takze kobiety w cigzy) i mezczyzni, legitymujacy sie wyzszym lub $rednim

wyksztatceniem, przewaznie stosujgcy sie do obowigzujgcych zasad.

IX. Zalecane srodki profilaktyczne

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Stosowanie biezgcych zalecen lekarza profilaktycznej opieki zdrowotne;j.
Zapewnienie pracownikowi okularow z powtokg antyrefleksyjng na podstawie i
zgodnie z zaleceniami lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami.

Stosowanie 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze komputera.

Uwzglednienie informacji dotyczgcych wtasciwej organizacji stanowiska pracy
i wtasciwego sposobu wykonywania pracy, stosowania niezbednych srodkow
profilaktycznych, a takze tematyki dotyczacej zagrozenh pozarowych w
programach szkolen bhp pracownikéw oraz w tresci informaciji dla pracownika.
Wiasciwy przydziat zadan, przestrzeganie norm czasu pracy. Zapewnienie
pracownikowi prawa do bycia offline.

Zapewnienie pracownikowi w czasie pracy dostepu do: wsparcia technicznego
i szybkiego serwisu.

Zapewnienie komunikatora w ramach wewnetrznej sieci pracowniczej.
Zapewnienie szkolen pracownikow i kadry kierowniczej w zakresie tematyki
dotyczgcej work-life balance.

Systematyczne organizowanie spotkan online wszystkich pracownikéw dziatu.

10)Wiasciwa organizacja stanowiska pracy z uwzglednieniem zasad ergonomii.

11)Zapewnienie swobodnej komunikacji pomiedzy pomieszczeniami i dostepu do

stanowiska pracy. Zalecane wykorzystywanie wyposazenia umozliwiajgcego
zmiane pozycji ciata w trakcie pracy (np. stotu z regulowang wysokoscig blatu,
umozliwiajgcg przyjecie na pewien czas pozycji stojgcej). Zalecane jest, aby w

miare mozliwosci stanowisko pracy byto zorganizowane w osobnym
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pomieszczeniu umozliwiajgcym zamkniecie drzwi. Zaleca sie wyposazenie

pomieszczenia w urzgdzenie gasnicze do sprzetu elektronicznego.

12)Wiasciwy sposdb wykonywania czynnosci.

13)Zapewnienie wtasciwego stanu pomieszczen i instalacji.

14)Dbanie o wtasciwy stan urzgdzen i wyposazenia.

15)Zgtaszanie biezacych probleméw ze sprzetem przetozonemu i wiasciwe

postepowanie w razie awarii.

16)Dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w miejscu wykonywania pracy

zdalnej.

17)Nawadnianie organizmu w okresie upatéw.

Uwaga — dotyczy pracy kobiety w cigzy

Kobiety w cigzy nie mogg wykonywac prac na stanowiskach z monitorami

ekranowymi w tgcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe. Jednoczesnie

czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo

przekraczac¢ 50 minut — po tym czasie pracownica powinna zrobi¢ 10-minutowg

przerwe. Przerwy te wliczane sg do czasu pracy i nie podlegajg kumulacji.

Uwaga ogdlina

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Realizacja czesci srodkow profilaktycznych — ze wzgledu na specyfike pracy
zdalnej zwigzang z wykonywaniem tej pracy w miejscu wskazanym przez
pracownika — bedzie nalezata do pracownika.

Informacje dotyczgce wtasciwej organizacji stanowiska pracy i wtasciwego
sposobu wykonywania pracy, stosowania niezbednych srodkéw
profilaktycznych, a takze tematyki dotyczgcej zagrozenh pozarowych powinny
zostac zawarte w tresci informacji dla pracownika.

Analiza zostata przeprowadzona dla nowo tworzonych stanowisk pracy
wykonywanej w formie zdalnej.

Informacje o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz o
metodach ochrony przed tymi zagrozeniami pracodawca przekazuje
pracownikowi.

Na podstawie oceny pracodawca jest obowigzany podejmowac dziatania
majgce na celu usuniecie stwierdzonych zagrozen i ucigzliwosci.

Ponownej analizy ryzyka zawodowego nalezy dokonac¢ po kazdej zmianie
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organizacji i wyposazenia stanowiska pracy, a takze w razie wystgpienia na

stanowisku pracy wypadku przy pracy.

Data przeprowadzenia oceny

Sporzadzit: ...

(imie i nazwisko osoby dokonujgcej oceny)

Zatwierdzam: ...

(podpis pracodawcy)
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Informacja dotyczaca bezpiecznych zasad wykonywania pracy zdalnej na
stanowisku administracyjno-biurowym przy pracy wykonywanej catkowicie w
miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca (przy

pracy zdalnej catkowitej)

1. W zwigzku z wykonywaniem pracy w formie pracy zdalnej to pracownik:

1) organizuje stanowisko pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego.

2. Niniejsza informacja zostata sporzgdzona na podstawie wynikow oceny ryzyka
zawodowego wykonanej metodg Risk Score zwigzanej z wykonywang pracg
na stanowisku administracyjno-biurowym przy pracy wykonywanej catkowicie
W miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca (przy
pracy zdalnej catkowitej).

3. Stanowisko pracy zdalnej jest organizowane przez pracownika zgodnie z
wymaganiami zawartymi w niniejszej informacji.

4. Zadania wykonywane sg na rzecz pracodawcy tj. Szkoty Podstawowej nr 114
z Oddziatami Integracyjnymi im. Jedrzeja Cierniaka w Warszawie. Pracownik
wykonuje prace na tym stanowisku w petnym wymiarze — przez 8 godzin na
dobe, w godzinach od 8 do 16, przez 5 dni w tygodniu (peten etat).

5. Pracodawca zapewnia pracownikowi nastepujacy sprzet:

a) komputer stacjonarny (myszka, klawiatura) — z monitorem ekranowym
ciektokrystalicznym (LCD)/laptop.
Uwagi:
Niezbedne jest podigczenie telefonu i komputera do sieci internetowej (miejsce pracy
zdalnej powinno znajdowac sie w zasiegu sieci internetowej).
Komputer z monitorem ekranowym, myszke, klawiature zapewnia pracodawca

(zgodnie z ustaleniami zawartymi w porozumieniu).

Wykonywane na stanowisku pracy zadania
1. Pracownik w czasie pracy na stanowisku administracyjno-biurowym (pracy
zdalnej) wykonuje zadania polegajgce na analizie i opracowywaniu

dokumentow i prezentacji w formie elektronicznej, wprowadzaniu danych do
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systemu elektronicznego, prowadzeniu korespondenciji elektronicznej,

prowadzeniu rozmow telefonicznych ze wspdtpracownikami, uczestniczeniu w

telekonferencjach i spotkaniach organizowanych za posrednictwem $rodkéw

komunikacji elektronicznej.

Realizowane przez pracownika zadania wigzg sie z wykonywaniem

nastepujgcych czynnosci:

a) praca przed monitorem ekranowym — przy komputerze stacjonarnym
(sporzadzanie dokumentow, analiza dokumentow w wersiji elektronicznej,
wysytanie korespondenc;ji elektronicznej itp.);

Praca nie wigze sie z konieczno$cig sporzgdzania i przechowywania

dokumentacji w formie papierowe].

Zasady ogéine

1.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany m.in.:

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym; wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadeK i
tad w miejscu pracy;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

wspoétdziataé z pracodawcgy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

W godzinach pracy pracownik jest obowigzany do realizowania zadan
stuzbowych. Realizacje spraw prywatnych nalezy odtozy¢ na czas
przypadajgcy poza godzinami pracy.

Przekazanego przez pracodawce sprzetu stuzbowego (komputera, telefonu)
nie nalezy wykorzystywac do celow prywatnych ani udostepnia¢ osobom

trzecim.
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5. Zadania stuzbowe nalezy wykonywac, wykorzystujgc do tego celu stuzbowy

komputer — nie nalezy wykorzystywac do realizacji celéw stuzbowych sprzetu

prywatnego.

Wymagania budynkowe dotyczace miejsca, w ktérym pracownik organizuje
stanowisko pracy zdalnej

1. Stanowisko pracy zdalnej moze by¢ zorganizowane wytgcznie w budynku z
pomieszczeniami na staty pobyt ludzi, wyposazonym w instalacje grzewcza,
wodno-kanalizacyjng i elektryczna.

2. W obrebie lokalu, w ktorym znajduje sie miejsce pracy zdalnej, powinny sie
znajdowac niezbedne do wiasciwego funkcjonowania pracownika
pomieszczenia, w tym pomieszczenie higienicznosanitarne wyposazone w
umywalke i miske ustepowa, odpowiednig wentylacje, oswietlenie oraz
instalacje wody cieptej i zimnej, kanalizacje.

3. Stan budynku, stan pomieszczen oraz stan instalacji wewnetrznych
(grzewczej, wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, wentylacyjnej) powinien
spetnia¢ wymagania obowigzujgcych przepiséw techniczno-budowlanych.
Nalezy zapewniac¢ okresowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
przeglady instalacji wewnetrznych budynku. Przeglady instalacii
wewnetrznych budynkowych powinny by¢ wykonywane wytgcznie przez osoby
posiadajgce stosowne uprawnienia.

4. Wszelkie pomiary, badania, naprawy i konserwacja instalacji elektrycznej
powinny by¢ wykonywane wytgcznie przez osoby uprawnione (posiadajgce
uprawnienia SEP). Nie nalezy samodzielnie dokonywac przerobek ani

naprawy instalacji i urzgdzen elektrycznych.

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z
uwzglednieniem wymagan ergonomii
1. Pomieszczenie pracy zdalnej, jego stan, a takze stan instalacji wewnetrznych
oraz wyposazenie stanowiska pracy zdalnej powinny zapewniac bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.
2. Wybrane miejsce do pracy zdalnej w przestrzeni mieszkalnej powinno
ogranicza¢ mozliwo$¢ rozpraszania pracownika podczas wykonywania przez

niego zaje¢ stuzbowych. Zaleca sie, aby w miare mozliwosci stanowisko byto
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wydzielone w osobnym pomieszczeniu, w ktorym w czasie pracy pracownika

nie bedg przebywaty inne osoby.

3. Temperatura powietrza w pomieszczeniu nie moze byc¢ nizsza niz 18°C ani
wyzsza niz 25°C. Optymalna temperatura powietrza w takim pomieszczeniu
miesci sie w przedziale 18-20°C.

4. Wilgotnos¢ powietrza w pomieszczeniu nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

5. Podtogi w pomieszczeniu oraz w komunikacji powinny by¢ réwne, nie Sliskie,
niepylace.

6. Oswietlenie elektryczne pomiedzy pomieszczeniami nie powinno wykazywac
réznic natezenia wywotujgcych ol$nienie przy przechodzeniu pomiedzy tymi
pomieszczeniami.

7. Do pomieszczen uzytkowanych przez pracownika podczas pracy zdalnej
powinny prowadzi¢ bezpieczne, niezastawione dojscia. Nalezy zapewni¢
swobodng komunikacje pomiedzy pomieszczeniami i bezpieczny dostep do
stanowiska pracy.

8. Stanowisko pracy powinno by¢ zorganizowane:

a) w pomieszczeniu przeznaczonym na staty pobyt ludzi (np. w pokoju
mieszkalnym) z dostepem do os$wietlenia naturalnego oraz zapewnionym
oswietleniem elektrycznym;

b) w sposob zapewniajgcy dostateczng przestrzen do wykonywania pracy i
dostateczng ilos¢ miejsca do rozmieszczenia elementow obstugiwanych
recznie w zasiegu konczyn gornych oraz swobodny dostep do tego
stanowiska i nieutrudniajgcy funkcjonowania ewentualnym wspotiokatorom.

9. Pomieszczenie powinno by¢ oswietlone swiattem naturalnym, oswietlenie w
pomieszczeniu powinno by¢ rownomierne o natezeniu 200-500Ix. Ponadto na
stanowisku nalezy zapewni¢ dodatkowe oswietlenie miejscowe, dostosowane
do potrzeb pracownika.

10. Okna w pomieszczeniu powinny by¢é wyposazone w urzgdzenia eliminujgce
nadmierne operowanie promieni stonecznych (np. zaluzje, rolety).

11.Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementéw tego
wyposazenia nie moze powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzenia
uktadu miesniowo-szkieletowego i (lub) wzroku oraz by¢ zrédtem zagrozen dla

pracownika.
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Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

Do pracy moze przystgpi¢ wytgcznie pracownik posiadajgcy wazne orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku, wazne szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, po
zapoznaniu sie z instrukcjami (w tym takze instrukcjami obstugi urzadzen)

oraz oceng ryzyka zawodowego dla tego stanowiska.

2. Do pracy moze przystgpi¢ wytgcznie pracownik trzezwy.

Zabrania sie spozywania w czasie pracy alkoholu oraz innych srodkéw

odurzajgcych.

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

a) dostosowac parametry wyposazenia stanowiska pracy zdalnej do wtasnych
potrzeb zgodnie z zasadami ergonomii opisanymi powyzej;

b) przewietrzy¢ pomieszczenie, w ktdérym znajduje sie stanowisko pracy
zdalnej (chyba ze w pomieszczeniu jest zapewniona wymiana powietrza
np. poprzez system wentylacji mechanicznej nawiewno-wywiewnej). Przy
przewietrzaniu pomieszczenia nie nalezy dopuszczac¢ do powstania
lokalnych przeciggow.

Przed uruchomieniem komputera nalezy oceni¢ optycznie stan obudowy,

przewodow i wtyczek — nalezy uzywac wytgcznie sprawnych urzgdzen.

W czasie pracy na stanowisku pracy zdalnej:

a) nalezy powstrzymac sie od realizacji zaje¢ prywatnych — w czasie pracy
pracownik powinien wykonywac¢ zadania stuzbowe;

b) czynnosci zwigzane z pracg przy komputerze powinny by¢ wykonywane
wytgcznie na zorganizowanym, przeznaczonym do tego celu stanowisku z
wykorzystaniem sprzetu stuzbowego przekazanego przez pracodawce, w
pozycji zgodnej z wytycznymi opisanymi powyzej;

c) w przypadku zalecenia lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke
zdrowotng nad pracownikami przy pracy przed monitorem ekranowym
nalezy stosowac okulary z powtokg antyrefleksyjng (okulary zapewnia
pracodawca);

d) po kazdej godzinie pracy przy obstudze komputera nalezy stosowac 5-
minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy (przerwa powinna by¢
wykorzystana na rozluznienie miesni, zmiane pozycji ciata). W przypadku

okresowych upatéw nalezy pamieta¢ o nawadnianiu organizmu.
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Uwaga — dotyczy pracy kobiety w cigzy

1. Kobiety w cigzy nie mogg wykonywac prac na stanowiskach z monitorami
ekranowymi w tgcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe.
Jednoczesnie czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczac¢ 50 minut — po tym czasie pracownica powinna
zrobi¢ 10-minutowg przerwe. Przerwy te sg wliczane do czasu pracy i nie
podlegajg kumulaciji.

2. W czasie pracy zdalnej pracownik ma dostep do:

a) wsparcia technicznego i szybkiego serwisu — w razie ktopotow z

oprogramowaniem lub sprzetem stuzbowym (nr telefonu: 22 6794692 email:

mgorzynki@eduwarszawa.pl );
b) komunikatora dziatajgcego w ramach wewnetrznej sieci pracowniczej — w celu

komunikowania sie z wspotpracownikami.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

1. Nalezy dopilnowac, aby wykonana praca w postaci plikow elektronicznych
zostata zapisana na dysku.

2. Uruchomione programy komputerowe nalezy pozamykacé i wytgczy¢é komputer
w systemie.

3. Miejsce pracy nalezy uporzadkowac, a dostep osob trzecich do sprzetu
ograniczy¢ (np. zabezpieczy¢ sprzet przed mozliwoscig uszkodzenia przez
dzieci).

4. Poza godzinami pracy pracownik ma prawo do bycia offline, tj. nie musi by¢
dostepny dla pracodawcy ani wspotpracownikdéw w celu umozliwienia kontaktu

stuzbowego.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla
zycia lub zdrowia ludzkiego
1. W przypadku kazdej sytuacji awaryjnej stwarzajgcej zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego Pracownik, w zwigzku ze swiadczeniem pracy zdalnej (poza
zakfadem pracy), musi samodzielnie oceni¢ sytuacje.
2. W przypadku gdy jest zagrozone zycie lub zdrowie ludzkie, powinien podjgc¢

niezbedne dziatania majgce na celu przede wszystkim ochrone zycia
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wiasnego, w tym — gdy sytuacja tego wymaga — oddali¢ sie z miejsca
zagrozenia i powiadomi¢ odpowiednie stuzby.

3. O zaistniatej sytuacji pracownik zawiadamia niezwtocznie przetozonego.

Telefony alarmowe:

Ogoélny telefon alarmowy: 112
Pogotowie: 999

Straz pozarna: 998

Policja: 997

4. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

5. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa stwierdzonego
przez pracownika zagrozenia pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

6. Pracownik nie ponosi jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwenciji z
powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa powyze,;.

7. W przypadku uszkodzenia sprzetu komputerowego lub innych urzgdzen
pomocniczych Pracownik przerywa wykonywane zadania, odtgcza instalacje
wewnetrzng od doptywu pradu, odtgcza sprzet od gniazdka i niezwtocznie
informuje przetozonego o dostrzezonych wadach lub uszkodzeniach sprzetu
komputerowego (lub urzagdzen pomocniczych) i oczekuje w tym zakresie na
dalsze wskazowki przetozonego. Niedopuszczalna jest samodzielna naprawa

uszkodzonego sprzetu.
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Oswiadczenie o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja

zawierajacq zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;.

Ja, NIZEJ POUAPISANY ...ttt e
(imig i nazwisko pracownika)
oswiadczam, Zze zapoznatem sie z opracowanym przez pracodawce

(nazwa pracodawcy) dokumentem oceny ryzyka zawodowego przeprowadzonej na

StANOWISKU ..o (nazwa stanowiska pracy) pracy
zdalngj ... (catkowitej, czesciowej lub okazjonalnej) oraz informacjg
zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego jej wykonywania i zobowigzuje sie

do ich przestrzegania.

(podpis pracownika i data)
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Oswiadczenie o zapewnieniu w miejscu pracy zdalnej

bezpiecznych i higienicznych warunkéw jej wykonywania

Ja, NIZEJ POUAPISANY ...ttt e

(imie i nazwisko pracownika) oSwiadczam, ze we wskazanym przeze mnie miejscu

pracy

.................... (nazwa pracodawcy) sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki pracy wymagane na stanowisku

...................................................................................... (nazwa stanowiska

(podpis pracownika i data)
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Procedura bezpieczenstwa informaciji i ochrony danych osobowych

§ 1. Wstep

1.

Stosownie do tresci art. 6718 KP praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub
czes$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z
wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (dalej:

praca zdalna).

. Niniejsza procedura ochrony danych osobowych (dalej: Procedura) obejmuje

pracownikéw, wykonujgcych prace zdalng w Szkole Podstawowej Nr 114,

. Procedura obejmuje osoby zatrudnione w szkole na podstawie umowy o prace

(dalej: pracownicy) niezaleznie od tego, czy praca zdalna jest wykonywana na

wniosek Pracownika czy Pracodawcy (lub z jej polecenia).

. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o kierownictwu, nalezy przez to

rozumiec¢ Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona.

Procedura obejmuje takze prace zdalng okazjonalng (art. 6733 KP).

6. Za przeglad i aktualizacje niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor. Przegladu

Procedury dokonuje sie co najmniej raz w roku kalendarzowym. W przypadku
aktualizacji Procedury nalezy uzyskaé potwierdzenie zapoznania sie z nowg
wersjg Procedury zgodnie z § 2 ust. 1 lit. a Procedury. Za komunikacje nowej

wersji Procedury odpowiada Dyrektor.

. Nowa wersja Procedury wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej zatwierdzenia

przez Dyrektora. Nastepnie nalezy zapozna¢ pracownikow oraz uzyskac od nich

oswiadczenie, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 lit. a maksymalnie w ciggu 30 dni.

8. Tres¢ niniejszej Procedury jest konsultowana z Inspektorem ochrony danych.

9. Pracownik jest zobowigzany informowac, gdy warunki pracy zdalnej moga

narusza¢ wymogi (w tym bezpieczenstwa fizycznego) zawarte w niniejszej

Procedurze.

§ 2. Rozpoczecie pracy zdalnej

1.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik:

b. potwierdza zapoznanie sie z trescig niniejszej Procedury i sktada

oswiadczenie, o ktorym mowa w zatgczniku Nr 1 do Procedury;
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c. uzyskuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
odrebng procedurg;

d. sktada oswiadczenie o zachowaniu poufnosci;

e. potwierdza zapoznanie sie z informacjg dotyczgca przetwarzania jego
danych osobowych w toku pracy zdalnej stosownie do tresci zatgcznika Nr 2
Procedury;

f. odbywa szkolenie wstepne w zakresie pracy zdalnej zgodnie z § 3

Procedury, ktore jest dokumentowane w sposéb wskazany w § 3 Procedury.

2. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych, przez okres
prowadzenia akt dla danego pracownika przewidziany przepisami prawa pracy.

3. Osoba upowazniona przez Dyrektora prowadzi liste pracownikéw pracujgcych
zdalnie.

§ 3. Szkolenia

1. Szkolenie dotyczgce ochrony danych osobowych w zakresie pracy zdalnej moze

mie¢ charakter wstepny i okresowy.

2. Szkolenie przeprowadza Inspektor ochrony danych na polecenie Dyrektora.

Dyrektor decyduje, ktore grupy pracownikow zostang objete w danym roku
kalendarzowym szkoleniem okresowym. Uzasadnienie wskazanego wyboru jest
dokumentowane. Kazdy pracownik pracujgcy zdalnie powinien co najmniej raz na

2 lata odby¢ szkolenie okresowe.

§ 4. Zarzadzanie narzedziami pracy zdalnej

1.

Informatyk prowadzi wykaz sprzetu [np. laptopy, smartfony] wydanego
pracownikom pracujgcym zdalnie.

Informatyk zapewnia, zeby sprzet wydawany pracownikowi zostat wczes$niej
odpowiednio skonfigurowany, w szczegolnosci sprzet ten powinien zosta¢
zabezpieczony przed ujawnieniem lub utrata.

Informatyk przygotuje dla pracownikow pracujgcych zdalnie instrukcje dotyczgcag
instalacji, inwentaryzacji, konserwaciji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych.
Pracownik jest zobowigzany stosowac sie do zakomunikowanych zasad

dotyczacych instalacji, inwentaryzacji, konserwaciji, aktualizacji oprogramowania i
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serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen

technicznych.

§ 5. Bezpieczenstwo narzedzi pracy zdalnej

1.

Pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia bezpieczenstwa sprzetu
stuzbowego, danych do logowania (login i hasto) oraz przechowywanych na nim
informaciji, w tym danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez:
a. niepozostawianie wydanego sprzetu stuzbowego bez nadzoru;
b. niezapisywania nigdzie danych do logowania sie (loginu i hasta);
c. korzystanie ze sprzetu w sposéb bezpieczny, w szczegdlnosci
niedozwolone jest korzystanie z publicznych sieci bezprzewodowych;
d. korzystania wytgcznie z szyfrowanych pendrive’dw, wydanych im zgodnie z
§ 4 ust. 1 powyzej;
e. nieudostepniania sprzetu osobom postronnym do korzystania oraz
niekorzystania ze sprzetu do celow prywatnych.
Pracownik jest zobowigzany wiasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu
sprzet oraz utrzymac go w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyktego zuzycia
eksploatacyjnego. Zabrania sie samodzielnego otwierania obudowy komputera
oraz innych czesci (np. monitoréw, drukarek, myszy).
Niedozwolone jest gromadzenie, instalowanie i uzytkowanie oprogramowania,
plikdw oraz innych informacji pochodzgcych z nielegalnego lub niewiadomego
zrédta oraz bedgcych w sprzecznosci z przepisami prawa, przyjetymi w szkole
procedurami oraz niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow.
Zakazane jest drukowanie dokumentow zawierajgcych dane osobowe.
Wszystkie dane stuzbowe (pliki, dokumenty, notatki wytworzone, modyfikowane
lub otrzymane w zwigzku z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi) powinny by¢
umieszczane i przechowywane na zasobach [np. chmurowych] udostepnionych
przez szkote. W tym zakresie szczegdtowe informacje sg przekazywane w
ramach szkolen wstepnych i okresowych.
W przypadku awarii lub braku dostepu do zasobow sieciowych dopuszczalne jest
czasowe zapisanie danych stuzbowych na dysku twardym komputera
stuzbowego. W takim wypadku pracownik jest zobowigzany do przeniesienia

zapisanych danych stuzbowych na wtasciwie miejsce w zasobach sieciowych
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niezwtocznie po odzyskaniu dostepu do tych zasobow, a nastepnie usuniecia
tych danych ze swego komputera.

Pracodawca odbiera pracownikowi wydany sprzet stuzbowy, w szczegolnosci
gdy:

a) nie jest juz niezbedny do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach
pracy zdalnej;

b) pracownik uzywa wydany sprzet w sposdb niezgodny z niniejszg Procedurg
oraz innymi dokumentami dotyczgcymi bezpieczenstwa korzystania ze sprzetu
przyjetymi w Organizacji, zasadami wspofzycia spotecznego lub przepisami
prawa;

c) sprzet zostat uszkodzony, zuzyty lub zachodzi potrzeba jego wymiany;

d) pracownik zakohczy prace w szkole (niezaleznie od podstawy nawigzania lub
zakonczenia wspotpracy).

Zakazane jest samodzielne przekazywanie sprzetu do serwisu. W przypadku

awarii narzedzi pracy zdalnej nalezy niezwtocznie skontaktowac sie z

informatykiem. Zakazane jest kontynuowanie pracy na wadliwym sprzecie.

. Zgtaszanie incydentéw

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa

prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,

utracenia, zmodyfikowania; nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego

dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny

sposob przetwarzanych.

O tym, Ze doszto do naruszenia ochrony danych osobowych, mogg swiadczy¢ w

szczegolnosci:

a) kradziez lub zgubienie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe;

b) kradziez lub zgubienie no$nikéw zawierajgcych dane osobowe (np. komputera
stuzbowego);

c) nieuprawniona modyfikacja lub kopiowanie danych osobowych;

d) nieuprawnione niszczenie dokumentéw lub usuwanie rekordow w systemie
informatycznym w zakresie, w jakim zawierajg dane osobowe;

e) nieuprawniony dostep do systemu informatycznego, w ktérym sg

przetwarzane dane osobowe, w szczegolnosci atak hakerski;
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f) utrata dostepu do danych osobowych, trwata lub czasowa, np. z powodu
awarii serwera, awarii potgczen telefonicznych;

g) nieuprawniony dostep do pomieszczenia, w ktdérym sg przetwarzane dane
osobowe, wglad przez osobe nieuprawniong w tres¢ informacji (zawierajgcej
dane osobowe) wyswietlanej na ekranie komputera lub zawartg w dokumencie
papierowym;

h) przekazanie danych osobowych osobom nieuprawnionym (np. wystanie
przesyiki lub wiadomosci e-mail na zty adres);

i) dziatanie wirusa komputerowego majgcego wptyw na dane osobowe;

]) pozostawienie danych osobowych w ogdlnodostepnym miejscu;

k) utrata klucza deszyfrujgcego lub danych do logowania do systemu, w ktérym
sg przetwarzane dane osobowe;

[) podszycie sie pod cudze dane osobowe i np. wystanie e-maila z podaniem sie
za inng osobe;

m) wydanie dokumentacji innej osobie niz uprawniona;

n) rozestanie listy dystrybucyjnej do innych osob, niz powinny by¢ powiadomione;

0) zdarzenie losowe, np. pozar w pomieszczeniu, w ktérym sg przetwarzane
dane osobowe, zalanie.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych
osobowych kazdy pracownik ma obowigzek zgtosi¢ natychmiast ten fakt w jeden

z nizej wskazanych sposobdéw: przez wykonanie potagczenia telefonicznego pod

numerem telefonu: 22 679 46 92 lub za posrednictwem e-maila przestanego na

adres: MRaboszuk@eduwarszawa.pl

4. Pracownik jest zobowigzany powstrzymac sie od wszelkich dziatan moggcych
utrudnic ustalenie okolicznosci naruszenia oraz podjg¢ dziatania stosownie do
zaistniatej sytuacji lub udzielonych instrukciji, niezbedne do zapobiezenia dalszym
zagrozeniom dla danych.

5. Zgtoszenie jest dokumentowane i procedowane zgodnie z przyjetg w organizacji

Procedurg reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych.

§ 7. Monitorowanie korzystania ze sprzetu

1. Pracodawca ma prawo monitorowac sposob korzystania przez pracownikow ze

sprzetu stuzbowego, z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych pracownika
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I przepisow o ochronie danych osobowych, w tym zawartych w Kodeksie pracy
oraz innych powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

2. Decyzje w zakresie wprowadzenia monitorowania podejmuje Dyrektor po
konsultacji z Inspektorem ochrony danych.

3. Monitoring korzystania ze sprzetu stuzbowego moze by¢ prowadzony, jezeli jest
to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych
pracownikowi narzedzi pracy.

4. Pracownik jest informowany o celach, zakresie oraz sposobie zastosowania
monitoringu korzystania ze sprzetu stuzbowego przed dopuszczeniem go do
pracy (jezeli taki monitoring jest stosowany).

5. Nalezy weryfikowac, czy zakres rejestracji aktywnosci pracownika (np. informacje
z logéw) nie prowadzg do przetwarzania danych szczegolnych kategorii (np.

poprzez ujawnienie informacji zwigzanej z przegladanymi stronami www).

§ 8. Kontrola pracy zdalnej
1. Kontrola pracy zdalnej jest przeprowadzana w zakresie:

a) wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng;
b) bezpieczenstwa i higieny pracy;
c) bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych.

2. Zasady kontroli okresla Porozumienie w sprawie pracy zdalnej z uwzglednieniem
ponizszych postanowien.

3. Pracownik jest informowany o osobach upowaznionych do kontroli w informaciji
do umowy o prace o podstawowych warunkach zatrudnienia. Pracownik moze

komunikowac sie wytgcznie ze wskazanymi osobami.

§ 9. Bezpieczenstwo stanowiska pracy

1. Pracownik powinien przestrzegac nastepujgcych zasad przy wykonywaniu pracy

zdalnej:

a) przechowywania nosnikéw zawierajgcych dane osobowe w
szafkach/pomieszczeniach zamykanych na klucz, uniemozliwiajgcych dostep

do nich przez osoby postronne (zasada chronionego pomieszczenia);
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b) niepozostawiania no$nikéw zawierajgcych dane osobowe (zaréwno sprzetu,
jak i nosnikdw papierowych) bez nadzoru — zaréwno w trakcie wykonywania
pracy zdalnej, jak i po jej zakohczeniu (zasada czystego biurka);

c) blokowania komputera przed kazdorazowym opuszczeniem stanowiska do
wykonywania pracy zdalnej oraz poprawnego wytgczenia sprzetu po
zakonczeniu pracy (zasada czystego ekranu);

d) zabierania dokumentéw z drukarek zaraz po ich wydrukowaniu (zasada
czystej drukarki);

e) trwatego niszczenia nieprzydatnych dokumentéw, brudnopiséw oraz zbednych
kopii, tj. w sposéb uniemozliwiajgcy odtworzenie zawartych w nich informaciji
(zasada czystego kosza). Zasada ta dotyczy rowniez informacji zapisanych w
innej niz papierowa formie — na no$nikach elektronicznych. Do kosza na
Smieci nie wyrzuca sie ptyt CD/DVD oraz innych nosnikéw — powinny one
zostac¢ wczesniej zniszczone fizycznie;

f) niezamieszczania na tablicach (jezeli takie sg uzywane) informacji
podlegajgcych ochronie w sposob umozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi
osobom nieuprawnionym (zasada czystej tablicy).

Pracownik powinien korzysta¢ z dokumentow papierowych zawierajgcych dane

osobowe podczas pracy zdalnej jedynie wyjatkowo, tj. gdy:

a) nie jest mozliwe wykonanie obowigzkéw wskazanych w ust. 1 powyzej w inny
sposob, np. poprzez bezpieczny dostep do dokumentéw zawierajgcych dane
osobowe w formie elektronicznej;

b) nie jest mozliwe skorzystanie z dokumentéw zanonimizowanych (tak, by nie
byto mozliwe ustalenie, jakiej osoby fizycznej dotyczy dany dokument).

W celu zminimalizowania ryzyka naruszenia integralnosci danych oraz utraty ich

dostepnosci, jezeli tylko pozwala to na zrealizowanie celu wskazanego w ust. 2

powyzej, pracownik podczas pracy zdalnej powinien pracowac na kopiach

dokumentoéw papierowych zawierajgcych dane osobowe. Powyzsze nie oznacza,
ze pracownikowi wolno samowolnie wchodzi¢ w posiadanie kopii dokumentow
zawierajgcych dane osobowe, np. poprzez ich drukowanie, w szczegodlnosci
zakazane jest samowolne drukowanie dokumentow zawierajgcych dane

osobowe w warunkach domowych. Pracownik musi chroni¢ dane zawarte w

kopiach dokumentach tak samo jak w dokumentacji oryginalne;.
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4. Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownicy sg zobowigzani do
uporzgdkowania swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci
zabezpieczajgcych adekwatnych do warunkéw technicznych i lokalowych,
polegajacych na:

a) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek stuzbowych;
b) zabezpieczeniu komputerdéw i nosnikdw informaciji;

C) zamknieciu okien i drzwi na klucz.

§ 10. Zakonczenie pracy zdalnej

W przypadku zakonczenia pracy zdalnej odbiera sie pracownikowi dostep do

wydanych urzgdzen, zgodnie z postanowieniami § 4 powyzej.
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(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurami ochrony danych osobowych

przetwarzanych w ramach pracy zdalnej

Oswiadczam, ze — w zwigzku z wykonywaniem przeze mnie pracy zdalnej na rzecz
(nazwa Szkoty),

zostatem/zostatam przeszkolony/przeszkolona w dziedzinie ochrony i przetwarzania

danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji moich obowigzkéw w

sposob zdalny, a takze zapoznatem/zapoznatam sie ze stosownymi przepisami i

przyjetymi w Szkole procedurami dotyczgcymi ochrony danych osobowych

przetwarzanych w sposob zdalny i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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