ZARZADZENIE NR 5/2020
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Janikowie
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Miejsko-
Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. poz. 1842) zarzadzam,
co nastegpuje:

§ 1. W zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikow Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Janikowie wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Miejsko-Gminnym
Zespole Oswiaty w Janikowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty
w Janikowie

Agnieszka Majkowska



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 5/2020

Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu
O$wiaty w Janikowie

z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W MIEJSKO-GMINNYM ZESPOLE OSWIATY W JANIKOWIE

§ 1.1.Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty w Janikowie oraz jego
pracownikow w zwigzku z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.

2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie-nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdalnej w Miejsko-Gminnym
Zespole Oswiaty w Janikowie;
2) Pracodawcy-nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Janikowie;
3) Pracowniku-nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o pracg
taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe;
4) Pracy zdalnej-nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o prace.

§ 2.1.Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia Pracy zdalnej w zwiagzku
z przeciwdziataniem COVID-19 po ztozeniu przez Pracodawce¢ o$wiadczenia w formie
pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania Pracy zdalnej. Polecenie
pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2.Pracownik moze zglosi¢ Pracodawcy che¢ podjecia Pracy zdalnej. Wniosek
o umozliwienie pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3.Pracodawca i inni pracownicy Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie
wykorzystuja do komunikacji z Pracownikiem droge elektroniczng (e-mail) i/lub telefoniczna.

§ 3. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymania technicznej
gotowosci do komunikowania si¢ z pracodawcg.

§ 4.1.Pracownik musi zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng Prace
zdalng z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

2.Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang
pracg, w szczegolnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie
pracy z dokumentami w sposob uniemozliwiajagcy wglad. Odchodzgc od komputera Pracownik
winien upewnic si¢, ze urzadzenie zostato zablokowane.

3.Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie.

§ 5.1.Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen shuzbowych,
tzn. otrzymanych od pracodawcy lub na wtasnym sprzecie.

2.W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ sig, ze zostala ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wiamania, w szczegdlnosci:



1) korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprze hasto;
2)hasto dostepu powinno si¢ sktada¢ z co najmniej 10 znakow, w tym z duzych i matych liter
oraz cyfr i znakow specjalnych;
3)jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wilasny;
4)dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen znajdujacych
si¢ w sieci domowe;.

3.Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk zatrudniony w MGZO w Janikowie.

§ 6. Zabronione jest udostgpnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych
do realizowania pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.

§ 7.1.Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu.
2.Zgoda na prac¢ zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzgtu poza
siedzibg Pracodawcy.

§ 8Jezeli z jaki§ wzgledow pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej
z wykorzystaniem shluzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktory moze wyda¢ zgode na
prac¢ z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

§ 9.Do pracy zdalnej Pracownik winien wykorzystywac tylko i wylacznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez Pracodawcg.

§ 10.1.Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym,
w szczegdlnosci danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

2Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

3.Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od
ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

§ 11.1.Haslo, o ktérym mowa w § 10 winno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga
komunikaciji.

2.Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane 1 niestownikowe.

3.Dozwolone jest ustalenie stalego hasta na komunikacje¢ z jednym odbiorca.

§ 12.1.Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta staranno$cia, polegajaca
w szczegblnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

2.W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktorzy nie znaja si¢
wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji ukrytej
kopii, tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

§ 13.1.Zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty
zawierajace informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy.

2.0bowigzuje ogodlny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
Pracodawcy.

§ 141.Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostgp do dokumentow papierowych,
Pracownik zglasza do Pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu
na czas wykonywania pracy zdalnej.



2.Po otrzymaniu zgody na piSmie/e-mail lub w formie telefonicznej, Pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

3.Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ Pracodawcy oryginatéw dokumentow.

4.Po skopiowaniu dokumentdéw, Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane. Kopia zestawienia
przekazywana jest bezposredniemu przetozonemu.

5.Podczas przewozenia/przenoszenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy
zdalnej, nalezy zachowac¢ szczegdlng ostroznos¢, aby ich nie zgubicd.

6. Po zakoficzeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ Pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnos¢.

§ 15.W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzgtu, dokumentéw lub innych no$nikow
informacji, nalezy niezwtocznie w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie Pracodawcy.

§ 16.Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do =zapoznania z niniejszym
Regulaminem. Fakt zapoznania si¢ z Regulaminem potwierdza si¢ w formie o$wiadczenia,
ktore stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty
w Janikowie

Agnieszka Majkowska



Zalacznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej

w Miejsko-Gminnym Zespole Os$wiaty
w Janikowie

(miejscowos¢, data)

(dane pracodawcy)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374), polecam Pan/i prace zdalna,
tj. poza siedzibg zaktadu pracy w okresie od dnia ..................... dodnid .....ccoovvriinnnnn

Praca zdalna bgdzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera stacjonarnego
bedacego wlasno$cig pracownika/pracodawcy®

Obowigzuja Panal/ig godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w miejscu
stalego wykonywania pracy, tj. od godz. 7.00 do godz.15.00 (poniedziatek, sroda, czwartek),
od godz. 7.00 do godz. 16.00 (wtorek), od godz. 7.00 do godz. 14.00 (piatek). Godziny
nadliczbowe wynikajace ze szczegolnych potrzeb pracodawcy wykraczajace poza ww. godziny
muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce na Pan/i adres e-mail za zwrotnym
potwierdzeniem na adres e-mail, z ktorego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato
wyslane.

Wykonujac pracg¢ zdalng ma Pan/i obowigzek prowadzenia ewidencji wykonanych
czynnosci, uwzgledniajacg w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze date¢ oraz ich czas
wykonywania.

(podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej

w Miejsko-Gminnym Zespole Os$wiaty
w Janikowie

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacag w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ............ do

Prace zdalng bed¢ wykonywata w  miejscu zamieszkania tj. pod

adresem. ... ....oviiiiii
W  czasie wykonywania pracy zdalnej bed¢ korzystata ze sprzetu
stuzbowego/prywatnego™* oraz bede dostepna pod numerem telefonu ...........................

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)



Zakacznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej

w Miejsko-Gminnym Zespole O$wiaty
w Janikowie

(miejscowosc, data)

Pracownik:

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w Miejsko-Gminnym
Zespole Oswiaty w Janikowie, wprowadzonym zarzadzeniem Nr 5/2020 Dyrektora Miejsko-
Gminnego Zespotu Os$wiaty w Janikowie z dnia 21 pazdziernika 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie.

(data i podpis pracownika)



