REGULAMIN STOSOWANIA PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACOWNIKOW I11 LICEUM
OGOLNOKSZTALCACEGO Z ODDZIAELAMI DWUJEZYCZNYMI IM. BOHATEROW
WESTERPLATTE W GDANSKU

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

1. Niniejszy Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikow Il Liceum
Ogdlnoksztatcagcego z Oddziatami Dwujezycznymi im. Bohaterow Westerplatte w Gdarisku, zwany
dalej ,,Regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu pracy zdalnej oraz zwigzane z tym

prawa 1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Pracownik przed przystapieniem do pracy zdalnej zostaje zapoznany z trescig niniejszego
regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem 1 zobowigzaniem do jego
przestrzegania

(zal. Nr 1).

3. Podpisane przez pracownika o§wiadczenie wlacza si¢ do jego akt osobowych.

§2
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) praca zdalna — wykonywanie obowigzkow pracowniczych przez pracownika za
pomocg sprzetu elektronicznego w miejscu zamieszkania pracownika,

2) miejsce zamieszkania — adres pobytu dobrowolnie wskazany przez pracownika

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

4) pracodawca -III LICEUM OGOLNOKSZTALCACE Z ODDZIALAMI
DWUJEZYCZNYMI IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W GDANSKU

5) pracownik — pracownik III LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO Z ODDZIALAMI
DWUJEZYCZNYMI IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W GDANSKU,

6) Dyrektor — Dyrektor III LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO Z ODDZIALAMI
DWUJEZYCZNYMI IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W GDANSKU

7) regulamin - Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikow 111 LICEUM
OGOLNOKSZTALCACEGO 7. ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI IM. BOHATEROW
WESTERPLATTE W GDANSKU.



Il. ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

§3

1. Pracownik za zgoda Dyrektora moze $wiadczy¢ prace

w formie pracy zdalnej w miejscu swojego zamieszkania.

2. Dyrektor moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w miejscu jego

zamieszkania oraz okre$la czas trwania wykonywania tej pracy.

3. Dyrektor moze poleci¢ pracg zdalng pracownikom, ktorych zakres czynnosci i rodzaj

wykonywanych zadan pozwala na prac¢ poza siedzibg pracodawcy.

4. Dyrektor moze poleci¢ prace zdalng jezeli zostanie spelniony jeden z ponizszych

warunkow:

4.1. pracownik znajduje si¢ w tzw. grupie ryzyka (np. jest osoba starszg lub z chorobami

przewlektymi),

4.2. pracownik, ktory z powodu zamknigcia placowek o$wiatowych musi sprawowaé

osobistg opieke nad dzieckiem,

4.3. pracownik, ktoéry powrdcit z zagranicy lub miat kontakt z osobami powracajacymi

z zagranicy lub cudzoziemcami,
4.4. pracownik dojezdza do/z miejsca pracy srodkami komunikacji publiczne;.

5. Dyrektor moze uznaé, ze pomimo niespetnienia przez pracownika warunkéw okre§lonych

w pkt. 4 zasadnym jest polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej.

6. Jezeli wystapi nagla potrzeba badz pracownik wykonujacy swoje obowigzki stuzbowe
W ramach pracy zdalnej bedzie je wykonywal w sposdb nieprawidlowy badz budzacy
watpliwosci, Dyrektor moze w kazdej chwili poleci¢ pracownikowi wykonywanie swojej

pracy w siedzibie pracodawcy.



ITII. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

1. Pracodawca zobowigzany jest do przekazywania zadan pracownikowi, wykonujagcemu
prace zdalng w miejscu Swojego zamieszkania, do udzielania informacji merytorycznych
oraz do organizowania pracy w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy.

2. W przypadku gdy pracownik nie posiada sprzetu elektronicznego stanowigcego mienie
pracodawcy (stuzbowy komputer przenosny) warunkiem koniecznym do wykonywania
pracy zdalnej jest udostepnienie przez pracownika urzadzenia elektronicznego (komputera
stacjonarnego/ komputera przeno$nego) stanowigcego jego wiasno$¢ wraz z dostgpem do
Internetu oraz posiadajgcego zainstalowany oraz aktywny program antywirusowy
Z aktualng bazg wirusow.

3. Pracodawca nie ma mozliwo$ci ingerencji w zasoby znajdujace si¢ na prywatnym

urzadzeniu elektronicznym pracownika.
IV. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§5
1. Pracownik zobowigzany jest do:

1.1. pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczona

przez niego osoba w wyznaczonych godzinach pracy,

1.2.przyjmowania do realizacji biezacych zadan przez przelozonych w ramach
powierzonego zakresu obowigzkow, w szczegdlnosci z wyKorzystaniem $rodkow

komunikacji elektronicznej,
1.3.biezacego informowania o wynikach swojej pracy,

1.4 .stawiania si¢ w miejscu pracy, okreslonym w umowie o prace, na kazde wezwanie

pracodawcy w godzinach jego pracy,

1.5. wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wyltacznie do celow

stuzbowych,

1.6.zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji, w szczegolnosci poufnosci,

dostepnosci 1 integralnosci w trakcie wykonywania pracy zdalnej,



1.7. biezacego 1 systematycznego wykonywania obowigzkow pracowniczych, w tym
polecen przetozonego, w szczeg6lnosci na biezaco sprawdzajac korespondencje
elektroniczng, odpowiadajac na wiadomosci, bedac w pelnej dostepnosci za pomoca
telefonu oraz sprawdzajagc i odpowiadajgc na informacje zamieszczane na Gdanskiej

Platformie Edukacyjnej.

1.8.na czas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do niezapisywania na state haset
dostepu do systemdw udostepnionych przez pracodawce na urzadzeniu elektronicznym

stanowigcym mienie pracownika.

1.9. w przypadku pracy zdalnej pracownika na urzadzeniu elektronicznym stanowigcym
jego mienie, pracownik zobowigzany jest posiada¢ aktualny i aktywny program
antywirusowy wraz z aktualng baza wirusd6w oraz minimum raz w tygodniu dokonywac

petnego skanowania systemu.

1.10. w przypadku wykorzystywania prywatnego sprzetu komputerowego do pracy zdalnej
pracownik zobowigzany jest do skanowania swojego komputera programem

antywirusowym min. 1 w tygodniu.

1.11. w przypadku awarii urzadzenia -elektronicznego, 1lacza internetowego lub
jakichkolwiek innych problemoéw pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego

powiadomienia przetozonego.

1.12. stosowania si¢ do zapisow dokumentacji (polityk, instrukcji oraz regulaminow)

zwigzanej z ochrong danych osobowych u pracodawcy),

1.13. niezwlocznego 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 ktorym pracownik zostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
zamieszkania, za posrednictwem telefonu lub innego $rodka tgcznosci uzgodnionego

z przelozonym.



2. Pracownik, wykonujacy pracg¢ zdalng, zobowigzany jest przestrzega¢ ustalonego czasu

pracy i wykorzystywac¢ go w peini na wykonywanie swoich obowigzkow stuzbowych.

VI. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§7

1. Pracownik powinien regularnie sprawdza¢ stan urzadzen elektronicznych pod katem
wszelkich defektow (np. uszkodzenia izolacji) a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci,
dotyczacych urzadzen elektronicznych stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy -
skontaktowac si¢ z przelozonym.

2. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, powinien niezwtocznie poinformowaé o
zdarzeniu swojego przelozonego oraz pracownika stuzby bhp — jezeli stan zdrowia mu na
to pozwala.

3. Zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy dokonac telefonicznie a nastepnie potwierdzic¢

pisemnie.
VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

W  sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu  Pracy w LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM Z ODDZIALAMI
DWUJEZYCZNYMI IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W GDANSKU, przepisy

Kodeksu Pracy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujace.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw
III LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI IM.
BOHATEROW WESTERPLATTE W GDANSKU

(miejscowosc)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem /zapoznalam si¢ z Regulamin stosowania pracy zdalnej
przez pracownikow III LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO Z ODDZIALAMI
DWUJEZYCZNYMI IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W GDANSKU 0raz zobowiazuje
si¢ do jego stosowania i przestrzegania.

Ponadto, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu zamieszkania

o$wiadczam, ze praca bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem zamieszkania:

W celu komunikacji podaje numer telefonu kontaktowego (prywatny/stuzbowy) oraz adres

poczty elektronicznej (prywatny/stuzbowy):

(data i podpis pracownika)



