Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora

ZSS im. Jana Pawla II w Grajewie
z dnia 17 kwietnia 2023r.

Regulamin pracy zdalnej oraz nauki na odleglos¢

w Zespole Szkoél Specjalnych im. Jana Pawla II w Grajewie

§1

Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Zespole
Szkot Specjalnych im. Jana Pawla II w Grajewie oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow.

2. Regulamin wydany zostal na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
art. 6720 § 4 Kodeksu pracy (Dz. U. z 6 lutego 2023 r. poz. 240), Ustawy z 12
maja 2022 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz niektérych innych
ustaw (Dz.U. z 2022 r. poz. 1116) oraz § 18 Rozporzadzenia z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach (Dz. U. 2003 nr 6 poz. 69).

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Zespot Szkot Specjalnych im. Jana
Pawtla II w Grajewie, reprezentowany przez Dyrektora;

b) Pracowniku - nalezy przez to rozumieC osobe zatrudniona
u Pracodawcy na podstawie stosunku pracy;

c) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiecC prace wykonywang catkowicie
lub czesciowo (w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez
Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosc;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumiec¢ prace wykonywana na terenie
zakladu pracy Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢ prace zdalng
wykonywana na podstawie polecenia pracodawcy, o ktorym mowa w art. 6719
§ 3 Kodeksu pracy;

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace zdalna, o ktorej
mowa w art. 6733 Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k. p. — nalezy przez to rozumiec€ ustawe z 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z pozn. zm.).
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§2

Grupy Pracownikow, ktore moga zostaé objete praca zdalna

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

2. Uzgodnienie miedzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania
przez pracownika pracy zdalnej moze nastapiC przy zawieraniu umowy o prace
albo w trakcie zatrudnienia.

2. Praca zdalng wykonywana na czas nieoznaczony lub okresowo moga zostac
objeci Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na nastepujacych stanowiskach:

a) sekretarz szkoty;

b) gtowny ksiegowy szkotly;

c) referent w ksiegowosci;

d) wicedyrektor ZSS w Grajewie;
€) wszyscy nauczyciele;

moga, za zgoda bezposredniego przelozonego, byc¢ objeci czeSciowo praca
zdalna, a czesciowo stacjonarna (praca hybrydowa).

3. Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikow ustalanych przez
Dyrektora na okresy jednomiesieczne. Grafiki sg przekazywane pracownikom
w formie wiadomosci e-mail na shuzbowa skrzynke elektroniczna Pracownika
najpozniej na jeden dzien przed rozpoczeciem miesiaca objetego grafikiem.

4. W przypadku Pracownikow, o ktorych mowa § 2 ust. 2 Regulaminu,
w okresie Swiadczenia przez nich pracy zdalnej, miesiecznych grafikow pracy
zdalnej nie sporzadza sie.

5. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktéorym mowa w art. 1421
8§ 1 pkt 21 3 k. p., pracownicy w ciazy, pracownika wychowujacego dziecko
do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego
opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna osoba pozostajaca
we wspolnym  gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie
o] niepelnosprawnosci albo orzeczenie o] znacznym stopniu
niepelnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest

to mozliwe ze wzgledu na organizacje 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 ztozenia wniosku przez Pracownika.



§3
Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego
prace zdalna

1. Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowiazany jest do biezacego,
efektywnego wykonywania poleconych mu zadan. W czasie pracy powinien byc¢
dostepny pod telefonem Ilub za posSrednictwem innego uzgodnionego
z Pracodawca srodka lgcznosci oraz na biezaco informowac Dyrektora szkoty
o postepach swojej pracy i jej wynikach. Pracownik zatrudniony
na stanowisku nauczyciela zobowigzany jest do sporzadzenia i przekazania
Dyrektorowi szkoly raportu z zaje¢ realizowanych w sposob zdalny
na zakonczenie kazdego tygodnia pracy, wedlug wzoru raportu
obowiazujacego w placowce.

2. Pracownik zobowiazany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie
kontaktu z dyrektorem i wicedyrektorem szkotly oraz ze wspolpracownikami.
Pracownik zatrudniony na stanowisku mnauczyciela zobowiazany jest
do utrzymywania kontaktu z rodzicami uczniow oraz z innymi nauczycielami,
w szczegolnosci wchodzacymi w sktad zespotow pracujacych z poszczegolnymi
uczniami.

3. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy
przekazywane Pracodawcy 2z wykorzystaniem Srodkow komunikacji
elektronicznej, w szczegdlnosci przy uzyciu Internetu, poczty e-mailowej,
telefonu lub w inny uzgodniony sposob.

4. Okolicznos¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowiazkowi
Pracownika w zakresie stawienia sie na polecenie Dyrektora w szkole
lub w innym miejscu, w szczeg6lnosci na umowione spotkania.

5. Okolicznos¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowiazkowi
Pracownika w zakresie stawienia sie na polecenie Pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu okreslonym przez Pracodawce, w szczegolnosci
na umowione spotkania.

6. Rozpoczecie i zakonczenie pracy zdalnej w danym dniu Pracownik jest
zobowiazany potwierdzic¢ przez wystanie informacji pocztg e-mailowg na adres
Dyrektora szkoly, z wykorzystaniem obowigzujacego w placowce wzoru
informacji.

7. Zasady okreslone w § 3 ust. 1- 6 stosuje sie odpowiednio do Pracownika
wykonujacego prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy
zdalne;j.



§4

Organizacja zdalnego nauczania w Zespole Szkol Specjalnych im. Jana
Pawla II w Grajewie

1. Dyrektor Szkoly informuje nauczycieli, rodzicow oraz uczniow
o sposobie realizacji nauki zdalnej. Informacja ta powinna zostac
przekazana w prosty sposob, tak aby byla zrozumiata dla wszystkich,
do ktorych skierowany jest komunikat. Jezeli szkola w celu realizacji
nauki zdalnej bedzie korzystac z nowych narzedzi lub ustug
Swiadczonych przez podmioty zewnetrzne, to musi takze poinformowac
o tym, jak w tym zakresie beda przetwarzane dane osobowe.

2. Dyrektor Szkoly moze wymagac od ucznia lub reprezentujacego
go rodzica (opiekuna prawnego) podania danych do zalozenia konta
w systemie zdalnego nauczania, ale tylko w zakresie niezbednym
do tego, aby to konto zalozyc¢. Nie nalezy przy takiej okazji gromadzic
danych nadmiarowych badz stuzacych do realizacji innych celow.

3. W sytuacji, kiedy placowka, zamierza skorzystac z ustug przetwarzania
danych z wykorzystaniem innych niz wczesniej uzywane narzedzia, wraz
z pomoca wyznaczonego inspektora ochrony danych,
w pierwszej kolejnosci przeprowadza analize zagrozen. Szczegolna
uwaga zostaje zwrocona na bezpieczenstwo danych oraz zapewnienie
odpowiednich gwarancji praw osob, ktorych dane dotycza.

4. W trakcie pracy i nauki zdalnej Nauczyciele przestrzegaja zasad
polegajacych na  zabezpieczeniu danych przez zastosowanie
odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych. Dane nie moga
by¢ udostepniane osobom nieupowaznionym oraz nie moga ulec
zniszczeniu, zmodyfikowaniu lub utracie.

5. W sytuacji, kiedy Nauczyciel, ktory nie ma wilasciwych warunkow
do pracy zdalnej, korzysta ze sprzetu znajdujacego sie w szkole.

6. Nauczyciele w trakcie pracy zdalnej do korespondencji e-mailowej
z uczniami i rodzicami (opiekunami prawnymi) korzystaja
ze shuzbowych adresow e-mail. Dbajg przy tym o zabezpieczenie danych
osobowe udostepnianych w przesytanych wiadomosciach.

7. Nauczyciel moze przetwarzac dane osobowe uczniow i ich rodzicow tylko
w celach zwiazanych z wykonywaniem swoich obowiazkow stuzbowych.
Jest przy tym zobowigzany do bezpiecznego korzystania z komputerow
i innych urzadzen zarowno wtedy, gdy zapewnil mu je pracodawca,
jak i wtedy, gdy korzysta z wlasnych.

8. Ustawa o ochronie danych osobowych nie zabrania wykorzystywania
przez Nauczyciela prywatnego komputera, tabletu, czy telefonu
do przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zdalnym
prowadzeniem zaje¢. Urzadzenia te musza by¢ jednak odpowiednio
zabezpieczone, a nauczyciel postepuje zgodnie 2z procedurg
obowiazujaca w tym zakresie w szkole.



9. W sytuacji, gdy Nauczyciel uzywa wlasnego urzadzenia, jego
obowiagzkiem jest samodzielne zadbanie o podstawowe wymogi
bezpieczenstwa. Sprawdza, czy  wykorzystywane = urzadzenie
ma aktualny system operacyjny. Dba o zainstalowanie i biezaca
aktualizacje programow, w szczegolnosci antywirusowe, programy
antymalware i antyspyware. NaleZy rozwaznie instalowa¢ na swoich
urzadzeniach oprogramowanie i pobierac je tylko z wiarygodnych zrodet
(ze stron producentow).

10. Przechowujac dane na sprzecie, do ktérego moga miec¢ dostep inne
osoby, Nauczyciel ustala i uzywa mocnych haset dostepowych, a przed
odejsciem od stanowiska pracy urzadzenie powinno zostac
zablokowane. Zalecane jest takze skonfigurowanie automatycznego
blokowania komputera po pewnym czasie bezczynnosci oraz zatozenie
odrebnych kont uzytkownikoéw w przypadku korzystania z komputera
przez wiele osob.

11. Podczas korzystania z programéw lub aplikacji mobilnych
Nauczyciel korzysta z mozliwych do zastosowania w nich mechanizmow
ochrony prywatnosci uzytkownikow. Jesli uzycie jakiego$S programu
wymaga logowania, Nauczyciel wprowadza silne haslo dostepu,
a dodatkowo chroni je przed utrata czy dostepem o0so6b
nieuprawnionych.

12. Dane przechowywane na urzadzeniach przenosnych
(np. pamie¢ USB), musza byc¢ bezwzglednie szyfrowane i chronione
hastem, by zapewni¢ odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych,
w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym 2z prawem

przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem
lub uszkodzeniem.
13. Prowadzenie zaje¢ zdalnych moze wymagac korzystania przez

nauczyciela z poczty elektronicznej do kontaktu 2z uczniami
lub rodzicami. Nauczyciel powinien prowadzi¢ taka korespondencje
ze stuzbowej skrzynki pocztowe;.

14. Nauczyciel musi zwroci¢ szczegolna uwage na zabezpieczenie
danych osobowych udostepnianych w przesylanych wiadomosciach.
Zawsze przed wyslaniem wiadomosci upewnia si¢, czy niezbedne jest
wystanie danych osobowych, oraz ze zamierza wysylac ja do wlasciwego
adresata. Ponadto sprawdza, czy w nazwie adresu e-mail adresata
nie ma np. przestawionych lub pominietych znakow tak, aby nie wystac
takiej wiadomosci do os6b nieupowaznionych. Podczas wysylania
korespondencji zbiorczej korzysta z opcji ,,UDW?”, dzieki ktorej odbiorcy
wiadomosci nie beda widzie¢ wzajemnie swoich adreséw e-mail.

15. Z uwagi na nadzwyczajna sytuacje 1 koniecznosc
natychmiastowego rozpoczecia zaje¢ zdalnych, korzystanie 2z
komunikatorow stosowanych w mediach spolecznosciowych powinno
odbywac¢ sie¢ w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty, ktéry musi miec
Swiadomosc¢ jakie narzedzia sa wykorzystywane do prowadzenia zdalnej



edukacji w szkole. Takie rozwiazanie powinno byc¢ traktowane jako
tymczasowe.

16. Nauczyciel w porozumieniu z Dyrektorem Szkoly powinien
uwzglednic, jakie realne mozliwosci komunikowania sie z nim maja
uczniowie lub rodzice, pod warunkiem, ze wskazany przez nich

konkretny rodzaj komunikatora internetowego zapewnia
bezpieczenstwo komunikacji.
17. W zakresie wspolpracy z rodzicami (opiekunami prawnymi) Szkotla

bedzie wymagata od ucznia jedynie danych niezbednych do zalozenia
przez niego konta w odpowiednim systemie zdalnego nauczania oraz
w celu realizacji obowiazku nauki w formie zdalne;.

18. Rodzice (opiekunowie prawni) sa informowani przez Szkote jako
Administratora, w jaki sposob placowka bedzie przetwarzata dane
osobowe jego dziecka w trakcie nauki zdalne;j.

§5

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalna materiaty
i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej. Do pracy zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji
elektronicznej stanowiacy wlasnos¢ Pracodawcy, ktory zostanie Pracownikowi
udostepniony przed rozpoczeciem pracy zdalnej. O tym, jaki sprzet bedzie
niezbedny do wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje Dyrektor
szkoty.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalna
instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty
zwiazane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalne;j.
W celu wykonania wymienionych czynnosci Pracownik zobowigzany jest
przekazac uzytkowane narzedzia pracy Pracodawcy.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalna szkolenia
i pomoc techniczna niezbedne do wykonywania tej pracy.

4. Po wuprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawca
do wykonywania pracy zdalnej moga byc¢ rowniez wykorzystywane materiaty
i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej a stanowiace wlasnos¢ Pracownika.

5. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz uslug
telekomunikacyjnych w zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania
pracy zdalne;j.



6. W przypadku okreslonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje
ryczatt, ktorego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym
przez Pracownika w zwiazku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materialow
i narzedzi stanowiacych wlasnos¢ Pracownika. Do ustalenia wysokosci
ryczalttu bierze sie pod uwage:

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

b) Srednia liczbe godzin pracy, Srednie zuzycie oraz Sredni koszt taryfy
domowej w zakresie energii elektrycznej,

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

7. Ryczalt, o ktorym mowa w § 4 ust. 6 wyplacany jest Pracownikowi raz
w miesigcu, w terminie wyptat wynagrodzenia.

§6

Kontrola pracy zdalnej

1. Podczas pracy zdalnej Dyrektor Szkoly ma prawo przeprowadzi¢ kontrole
W miejscu jej wykonywania.

2. Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub
c) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Kontrole sa przeprowadzane w porozumieniu z Pracownikiem, a o terminie
ich przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie po6zniej niz
z dwudniowym wyprzedzeniem.

3. Kontrole sprzetu stanowiacego wlasnos¢ ZSS im. Jana Pawla II w Grajewie
sa przeprowadzane raz na kwartat przez wyznaczonego pracownika Szkoly.
Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez pracownika
Szkoty oraz kontrolowanego Pracownika.

4. Pozostale kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego
lub wyznaczonego pracownika Szkoty.

5. Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy
Pracownika ani w dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie
takze w okresie niewykonywania przez Pracownika pracy, w szczegolnosci
w okresie urlopu wypoczynkowego.

6. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu,
w ktorym Pracownik wykonuje prace zdalna i dotyczy miejsca pracy
oraz materialow i sprzetu stanowiacego wilasnos¢ Szkoly uzytkowanego
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do pracy. Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze naruszac¢ godnosci
i spokoju pozostalych domownikow pracownika zamieszkujacych
lub przebywajacych pod adresem, pod ktorym kontrola jest prowadzona.

7. Sposob przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom
pracownika korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem.

8. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogow

w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych, Pracodawca zobowiazuje 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.

§7

Polecenie pracy zdalnej
1. Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalne;j:

a) w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu
lub

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j.

2. Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli
Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia oswiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy
zdalnej z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych
uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym
niezwlocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa
polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§8

Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach okreslonych w art. 6733 k. p. praca zdalna moze byc¢
wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika =zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym.



2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepisow art. 6719-6724
oraz art. 6731 § 3 k. p.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych przy takiej pracy, odbywa si¢ na zasadach ustalonych
z Pracownikiem.

§9

Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik
w oswiadczeniu skladanym w postaci papierowej lub elektroniczne;j:

a) potwierdza zapoznanie sie z trescia niniejszego Regulaminu i zobowiazuje
sie do jego stosowania;

b) potwierdza zapoznanie sie z przygotowang przez Pracodawce ocena ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania;

c) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym
przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

2. W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia
innych wewnetrznych dokumentow, jakie obowiazuja w ZSS im. Jana Pawla
II w Grajewie, a takze przepisy Kodeksu pracy i innych aktow prawnych
powszechnie obowiazujacych.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 kwietnia 2023r.



