Regulamin pracy w trybie zdalnym
w Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 9 w Rybniku
(obowigzujacy od 25 marca 2020 r.)

§1.
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy dokument ma na celu okreslenie zasad i trybu korzystania pracownikéw z pracy w trybie
pracy zdalnej, ich obowigzkéw wzgledem Pracodawcy, a takze obowigzkdw Pracodawcy wzgledem
pracownikow.
2. Jezeli w Regulaminie uzyto okredlenia:
Pracodawca — oznacza to Dyrektora w Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 9 w Rybniku
- pracownik — oznacza to osobe, z ktdrg Pracodawca zawart stosunek pracy na mocy umowy o
prace,
— praca zdalna — oznacza $wiadczenie pracy na rzecz Pracodawcy zgodnie z zapisami
niniejszego dokumentu, poza siedzibg Pracodawcy, na wniosek pracownika i za zgoda
Pracodawcy.

§2.
Warunki korzystania z trybu pracy zdalnej

1. Pracodawca umozliwia pracownikom wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w trybie pracy
zdalnej, wéwczas gdy przebywanie w miejscu pracy, bedgcego siedzibg Pracodawcy, nie jest do tego
niezbedne.

2. Pracodawca zleca prace zdalng po ztozeniu przez pracownika podpisu pod Zleceniem pracy w
trybie zdalnym,

3. Nauczyciele realizujacy zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc,
przeprowadzajg je w ramach obowigzujgcego przed dniem wejscia w Zycie rozporzadzenia
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, a w przypadku godzin zajec
realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuriczych w ramach godzin ponadwymiarowych, o ktérych mowa w art. 35
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019 r. poz. 2215).

4. Zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczegdlnych zajec¢ realizowanych z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtosc lub innego sposobu ksztatcenia ustala.



83.
Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy

1. Pracownik wykonujacy swoje obowigzki w trybie pracy zdalnej pozostaje w tym czasie do
dyspozycji Pracodawcy.

2. Praca w trybie pracy zdalnej moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania lub innym ustalonym z
Pracodawca.

3. Pracownik wykonujacy swoje obowigzki w trybie Home Office jest zobowigzany do:

— wykonywania zadan z nalezytg starannoscig i z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej (w rozumieniu przepiséw o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng) takich jak:
skrzynka elektroniczna, SMS, strona internetowa.

— petnej dostepnosci i statego kontaktowania sie telefonicznego Iub e-mailowego z
Pracodawcs,

— wykorzystywania powierzonego sprzetu bedgcego wiasnoscia Pracodawcy wytacznie do
celéw stuzbowych.

4. Pracownik przekazuje wyniki swojej pracy przy pomocy $rodkédw komunikacji elektronicznej, takich
jak wiadomosci e-mail, rozmowy telefoniczne, telekonferencje, gromadzac je w folderze Praca
zdalna.

5. Pracodawca stwarza warunki do korzystania z mozliwosci pracy zdalnej poprzez udostepnianie
stosownego sprzetu, niezbednego do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

6. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich warunkéw do
jej wykonywania, tzn.:

— pracuje zdalnie z uzyciem monitoréw ekranowych lub przy pomocy e-podrecznikdéw, éwiczen,
kart pracy, ptyt, materiatéw dostepnych na platformie edukacyjne;j .

— przekazuje tresci utrwalajagce wiedze w formie : kart pracy, zadan, odpowiedzi ustne w
trakcie lekcji wideo.

— monitoruje postepy ucznidw w nastepujacy sposéb oceniajgc i komentujgc nadsytane prace

— wiedze i umiejetnosci ucznia weryfikuje poprzez np. gromadzenie dowoddéw na wykonanie
zadanych aktywnosci (odestanych kart pracy)

— stosowang formga informowania ucznidw i rodzicdw o postepach w nauce jest np. informacja
w dzienniku elektronicznym.

7. Pracodawca ma prawo odwota¢ pracownika z trybu pracy zdalnej w przypadku pojawienia sie
nagtej potrzeby po stronie Pracodawcy, np. pilnego spotkania, ktére wymaga od pracownika
osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy.

§4.
Bezpieczenstwo informacji oraz przetwarzanych danych osobowych

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem szczegdlnej
ostroznosci w stosunku do tajemnicy stuzbowe] oraz przetwarzanych informacji, w tym danych
osobowych, i w szczegdlnosci do zapoznania sie z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia
bezpieczenstwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej.



2. Wykonywanie obowigzkow w trybie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z przestrzegania zasad
okreslonych w obowigzujgcej u Pracodawcy polityki bezpieczeristwa i polityki ochrony danych
osobowych.

3. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5.

Postanowienia koncowe

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzenia kontroli majgcej na celu sprawdzenie, czy pracownik
wykonuje w okreslonych godzinach swoje obowigzki.

2. Pracodawca zobowigzany jest dostosowac¢ sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac
prywatnosci pracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczet domowych w sposéb
zgodny z ich przeznaczeniem.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy z zakresu prawa

pracy.

Dyrektor ZSP nr 9 w Rybniku



