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ZARZADZENIE NR 7/2020-2021
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWE] WE WRZESNICY
z dnia 7 wrze$nia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia w szkole Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow
administracji i obstugi w Szkole Podstawowej we Wrzesnicy

Na podstawie:

- Art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegbélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm);

- § 13 c rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie
szczegblnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020
r. poz. 493 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam w Szkole Podstawowej we Wrze$nicy Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw
administracji i obslugi w Szkole Podstawowej we Wrzeénicy, ktéry stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw administracji i obstugi szkoly do zapoznania sie
Regulaminem organizacji pracy szkoty w okresie pracy zdalnej oraz jego przestrzegania
1 stosowania.

§3.

Regulamin obowigzuje w sytuacji zawieszenia zaje¢ w szkole na podstawie § 18 ust. 2a
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1166, 1386) przez dyrektora szkoty, a takze w przypadku wprowadzenia przez Ministerstwo
Edukacji Narodowej lub inny podmiot upowazniony do tego przepisami prawa ograniczenia
w funkcjonowaniu jednostek systemu os$wiaty, ktére wplywa na konieczno$¢é wprowadzenia
w Szkole Podstawowej we Wrzesnicy ksztatcenia na odlegto$é i/lub pracy na odlegtoéé.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin pracy zdalne;
dla pracownikow administracji i obstugi
w Szkole Podstawowej we Wrzesnicy

Podstawa prawna:

e Art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.),

e §13crozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegblnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19 (Dz.U.z 2020 r. poz. 493 z p6zn zm.).

§1

Postanowienia og6lne

1. Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnie w Szkole Podstawowej we
Wrzesnicy zwanej dalej Pracodawcy, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
i Pracownikéw w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem rozprzestrzeniania
sie COVID-19.

2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zleceniatgczacej Pracownika z Pracodawcg, wykonywana przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej we Wrzeénicy;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na stanowisku administracji lub
obstugi w Szkole Podstawowej we Wrzesnicy, w oparciu o umowe o prace oraz inng umowe
cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem
obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce;



4) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaZznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374
z pézn. zm.);

5) Wytycznych - nalezy przez to rozumie¢ wytyczne Ministra Edukacji Narodowej, Ministra
Zdrowia i Gtéwnego Inspektora Sanitarnego skierowane do szkét i placéwek o§wiatowych.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-677 Kodeksu pracy
(Dz.U.z 2019 r. poz. 1040 z pdZn. zm.).

§2

Zasady przechodzenia na prace zdalna

1. W przypadku zawieszenia czeSciowego lub cato$ciowego pracy szkoly na podstawie
§ 18 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1166) oraz w przypadku pracownikéw powyzej 60. roku zycia lub z istotnymi problemami
zdrowotnymi, ktére zaliczajg osobe do grupy tzw. podwyzszonego ryzyka, Pracodawca moze
zobowigza¢ do wykonywania przez pracownika pracy zdalnie, jesli wykonywanie takiej pracy jest
mozliwe:

1) po ztozeniu przez dyrektora polecenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot.
wykonywania pracy zdalnie, zgodnie z zatagcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2) poudzieleniu zgody na prace zdalng dyrektora w zwigzku z wnioskiem pracownika o
umozliwienie wykonywania pracy zdalnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jesdli zgodnie z wytycznymi istnieje wskazanie do
wykonywania pracy zdalnie.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowigzuje sie do:
1)  przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania;
2)  udzielania wsparcia merytorycznego;
3)  organizowania procesu pracy w spos6b umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna;
4)  przekazania Pracownikowi sprzetu niezbednego do wykonywania pracy zdalnej;
5)  zapewnieniu dostepu do systemdéw niezbednych do wykonywania uméwionej pracy.
2. Pracodawca ma prawo:
1)  kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej;

2)  zleci¢ Pracownikowi prowadzenie ewidencji pracy zdalnej zgodnie z zalacznikiem nr 3
do Regulaminu;

3)  zadac od pracownika informacji o wynikach pracy zdalnej;
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4)

cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawca.

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cig umowy tgczacej

go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkéow.

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

1)
2)

3. Ponadto Pracownik zobowigzany jest do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji na
odlegtos¢;

codziennego ewidencjonowania wykonywanych czynnos$ci z uwzglednieniem opisu
czynnoSci, daty oraz czasu jej wykonania zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu oraz
przesytania dyrektorowi e-mailem na jego prosbe - ustng, pisemng, przekazang przy uzyciu
$Srodkéw komunikacji na odlegltosc;

potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez wystanie, w chwili rozpoczecia pracy, maila
do dyrektora szkoly z informacjq o przystgpieniu do pracy;

zorganizowania swojego stanowiska do pracy zdalnej w spos6b zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy;

niezwtocznego zglaszania dyrektorowi koniecznosci uzyskania wsparcia technicznego
w zakresie sprzetu, oprogramowania, aplikacji, systeméw;

nieudostepniania sprzetu stuzbowego innym osobom, w tym domownikom;
zabezpieczenia dostepu do sprzetu, aplikacji i systeméw na nim zainstalowanym dla oséb
trzecich;

przestrzegania Regulaminu ochrony danych osobowych obowigzujgcego w Szkole
Podstawowej we Wrzesnicy.

4. Pracownik ma prawo do:
wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy;

uzywania narzgdzi lub materiatéw niezapewnionych przez Pracodawce pod warunkiem,
ze umozliwia to poszanowanie i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

§5

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony w poleceniu Pracodawcy, przy czym moze
by¢ dowolnie ksztattowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,



wytycznymi oraz zgoda organu prowadzgacego i opinig Panstwowego Powiatowego Inspektora
Powiatowego na zawieszenie zaje¢ u Pracodawcy.

Pracownik przed przystapieniem do pracy zdalnej zobowigzany jest do zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem i potwierdzenia jego znajomos$ci pisemnym lub elektronicznym
oSwiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania - zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowiazujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Zataczniki:

1) Polecenie wykonywania pracy zdalnej

2) Wniosek o umozliwienie pracy zdalnej
3) Ewidencja wykonywania pracy zdalnej
4) Oswiadczenie pracownika

Zatqcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw administracji i obstugi



Polecenie wykonywania pracy zdalnej

(pieczec placéwki) (miejscowo$¢, data)

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNE]J

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem Covid-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U z 2020 r., poz. 374 ze zm.) polecam Pani/Panu

(imie i nazwisko) $wiadczenie pracy poza miejscem jej stalego wykonywania, tj.
w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego COVID-19 od ____ *.

(data i podpis dyrektora szkoty)

* Pracodawca moze skrécic¢ i wydtuzy¢ okres $wiadczenia pracy na czas oznaczony, uzasadniony
przeciwdziataniem COVID-19. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie
wykonywania pracy zdalnej



Zatqgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw administracji i obstugi

do uzupelnienia przez Pracownika, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy
zdalnej

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNE]

Z uwagi na istotne problemy zdrowotne, ktére zaliczajamnie do grupy tzw. podwyzszonego
ryzyka oraz panujaca w Kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie
z pro$bg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od do / bezterminowo¥*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

(imie i nazwisko Pracownika)

(stanowisko)

*niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikow administracji i obstugi

EWIDENCJA WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]

I.p.

data

czynnosc¢

ilos¢
poswieconego
czasu




Zatqcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw administracji i obstugi
do uzupetnienia przez Pracownika, ktory nie otrzymat polecenie wykonywania pracy

zdalnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treScia Regulaminu pracy zdalnej przez pracownikéw
administracji i obstugi w Szkole Podstawowej we Wrzeénicy oraz zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

(imieg i nazwisko Pracownika)

(stanowisko)



