Porozumienie

w sprawie pracy zdalnej w Zespole Szkét Technicznych i Ogdélnoksztatcacych Nr 2

w Katowicach

§1.

Niniejsze Porozumienie okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow w przypadku zawieszenia zaje¢ edukacyjnych
z przyczyn, o ktérych mowa w art. 125a ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oSwiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, z pozn. zm.) lub wykonywania pracy zdalnej
W rozumieniu przepiséw Rozdziatu llc Kodeksu pracy.

§2.

llekro¢ w Porozumieniu mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Szkole/Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Technicznych
i Ogodlnoksztatcgcych Nr 2;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe;
Kodeksie/Kodeksie pracy/k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pézn, zm.);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki
Z dnia 2 wrzesnia 2022 r. w sprawie organizowania i prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ (Dz. U. z 2022 r. poz. 1903);

pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace tgczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przyczynami, o ktérych mowa w art. 125a ust. 1 ustawy — Prawo
o$wiatowe lub w Rozdziale lic k.p., jezeli wykonywanie pracy poza siedzibg Pracodawcy
jest mozliwe;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
umowy przez mianowanie lub na podstawie innej umowy cywilnoprawnej, jesli realizacja
tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy w miejscu jej
statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespoftu Szkdét Technicznych
i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2;

urzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ komputer, laptop, notebook, ultrabook, tablet,
smartfon, pendrive oraz kazde inne urzgdzenie elektroniczne wykorzystywane do pracy
zdalnej, w tym do komunikacji;

urzadzeniu do prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenia, o ktérych mowa w przepisach prawa
oswiatowego i przepisach wewnetrznych Szkoty;

10) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jezeli:



1)

2)

w

Pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej

pracy;
pozwala na to rodzaj pracy.

§ 4.

W przypadku zawieszenia zaje¢ edukacyjnych w Szkole z przyczyn, o ktérych mowa w art.
125a ust. 1 ustawy, Pracownik swiadczy prace z siedziby Pracodawcy, z zastrzezeniem
ust. 21 5.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie pisemnego, umotywowanego
wniosku Pracownika i po zawarciu porozumienia z Pracodawcg, praca moze byc¢
swiadczona z miejsca uzgodnionego pomiedzy Pracownikiem i Pracodawcg, w tym
Z miejsca zamieszkania Pracownika, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania (praca zdalna).
Pracownik moze wnioskowac o wykonywanie pracy w sposob zdalny, w szczegolnosci gdy
w zwigzku z zamknieciem placéwek oswiatowych musi sprawowac osobistg opieke nad
matoletnim dzieckiem.

Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, okresla sie w zatgczniku nr 1 do Porozumienia.
Przed podjeciem pracy zdalnej Pracownik sktada oswiadczenie, ktérego wzér okresla sie
w zatgczniku nr 2 i nr 3.

Praca zdalna na polecenie Pracodawcy moze by¢ wykonywana w przypadkach, o ktorych
mowa w Kodeksie pracy, w szczegolnosci okreslonych w art. 67° § 1, z uwzglednieniem
zasad jej Swiadczenia wynikajgcych z Kodeksu pracy, ustawy i rozporzgdzenia.

W przypadku sSwiadczenia pracy w sposob zdalny, Pracodawca jest obowigzany do
przestrzegania przepiséw okreslonych w ustawie, rozporzgdzeniu, Statucie i Kodeksie
pracy, w zakresie nieunormowanym w niniejszym Regulaminie.

§ 5.

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

Narzedzia i materiaty potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge logistyczng
pracy zdalnej zapewnia Pracodawca. Praca zdalna odbywa sie z wykorzystaniem
urzgdzen stuzbowych lub za zgodg Pracownika — urzadzen stanowigcych jego mienie

prywatne.
§6.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdac¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

Pracodawca ma prawo do kontrolowania:

1) warunkow pracy;

2) przestrzegania procedur ochrony danych osobowych;

3) przestrzegania przepisow i zasad bhp - w miejscu wykonywania pracy zdalnej.
Kontrola bedzie przeprowadzana wytgcznie:

1) w godzinach pracy pracownika;

2) w miejscu zamieszkania pracownika;

3) z poszanowaniem prywatnosci i nieutrudniania korzystania z pomieszczen domowych.
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§7.

Pracodawca ma prawo w kazdej chwili odwotac polecenie pracy zdalnej, w szczegdlnosci, gdy
w wyniku kontroli stwierdzono nienalezyte wykonywanie obowigzkéw przez Pracownika
w trybie pracy zdalnej lub zaistnienie okolicznosci powodujgcych bezprzedmiotowosé
wykonywania pracy zdalnej.

§8.

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy tgczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezagcych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej;
2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy Pracodawcy;
3) potwierdzania  obecnosci w pracy w sposob wskazany przez Pracodawce
w porozumieniu na Swiadczenie pracy w sposob zdalny, o ktérym mowa w § 4 ust. 2.
3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwiocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z zasadami ergonomii,
5. Przed podjeciem pracy zdalnej Pracownik zostaje zapoznany z zasadami ochrony danych,
w tym osobowych, okreslonymi przez Pracodawce na potrzeby pracy zdalnej.
6. W przypadku swiadczenia pracy w sposob zdalny, Pracownik jest takze obowigzany do
przestrzegania przepisow okreslonych w ustawie, rozporzadzeniu, Statucie i Kodeksie
pracy, w zakresie nieunormowanym w niniejszym Porozumieniu.

§9.

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspadlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.
Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywacC narzedzi lub materiatéw
niezapewnionych przez Pracodawce, pod warunkiem ze umozliwia to poszanowanie i ochrone
informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, a takze informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
zasad ochrony danych osobowych przyjetych u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do urzadzen, ktére wykorzystuje
w celu pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwigzku z pracg zdalng dokumentow, danych
i informacji przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi.
Powyzsze dotyczy rowniez zabezpieczenia przed utraceniem, uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem urzadzen lub dokumentéw.

W przypadku kradziezy lub zgubienia urzgadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczgcego
bezpieczenstwa danych osobowych, Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic
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0 zdarzeniu Pracodawce (Administratora danych osobowych) lub Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

Po zakonczeniu pracy zdalnej Pracownik jest obowigzany usung¢ z pamieci urzadzen
elektronicznych bedacych jego wlasnoscig wszelkie dane zwigzane z pracg wykonywang na
warunkach okreslonych w niniejszym Porozumieniu.

Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, bedg
przetwarzane w celu zapewnienia prawidtowej realizacji umowy zawartej pomiedzy
Pracownikiem a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostatym zakresie, tj. m.in.
dotyczgcego okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystugujgcych osobom,
ktérych dane dotyczg, odbiorcow danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne
pozostajg dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora
danych osobowych Pracownikdw.

§ 10.

W przypadku swiadczenia pracy w sposob zdalny z miejsca zamieszkania, Pracownik jest

obowigzany:

1) zorganizowa¢ swoje stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

2) powstrzymac sie od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcej
zagrozenie zycia i zdrowia ludzkiego oraz niezwtocznie powiadomic¢ o tym Pracodawce.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej Pracownik sktada o$wiadczenie, Ze:

1) jego stanowisko pracy zdalnej spetnia wszystkie przepisy i zasady BHP zwigzane
Z rodzajem wykonywanej przez niego pracy, w tym przepisy dotyczgce ergonomii;

2) stanowisko jest adekwatne do wykonywanych zadan, w tym zwigzanych z pracg przy
komputerze powyzej 4 h, i posiada odpowiednie zaplecze sanitarno-higieniczne;

3) wszystkie warunki techniczne do wykonywania pracy zdalnej sg spetnione;

4) podczas wykonywania czynnosci stuzbowych Pracownik bedzie korzystat wytgcznie ze
sprawnego urzadzenia, zaréwno nalezgcego do Pracodawcy jak i wkasnego.

§ 11.

Pracownik jest zobowigzany do:

1) pozostawania w dyspozycji Pracodawcy w ustalonych dniach i godzinach pracy oraz
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw (np. w postaci plikéw tekstowych, skanéw dokumentow lub
w postaci przesytek pocztowych);

2) poswiecenia czasu pracy wyfgcznie na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, w tym
poleceh stuzbowych Pracodawcy, w szczegdlnosci na biezgco sprawdzajgc
korespondencje elektroniczng, odpowiadajgc na wiadomosci, bedac w petnej dostepnosci
za pomocg telefonu stuzbowego lub innego $rodka tgcznosci uzgodnionego
z Pracodawcg;

3) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy na zadanie Pracodawcy;

4) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce, tj. wystanie
wiadomosci poprzez adres poczty elektronicznej wskazany jako stuzbowy;

5) prowadzenia na polecenie Pracodawcy ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajgcej
w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Pracownik
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sporzadza ewidencje wykonywanych czynnosci w formie i z czestotliwoscig okreslong
w poleceniu Pracodawcy.

§ 12.

W przypadku uzywania przez Pracownika prywatnych narzedzi (urzgdzen) pracy, jesli tak
ustalg obie strony stosunku pracy, pod warunkiem, ze prywatne urzgdzenia techniczne i inne
narzedzia pracy pracownika wykorzystywane przez niego do pracy bedg zapewniaty
bezpieczenstwo pracy, obowigzek pokrycia przez Pracodawce kosztéw zwigzanych
z wykonywaniem pracy zdalnej oraz obowigzek wyptaty ekwiwalentu bedzie zastgpiony
obowigzkiem wypfaty ryczattu, ktérego wysokos¢ bedzie odpowiadaé przewidywanym
kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z pracg zdalng. Ustalajac wysokosc¢
ryczattu uwzgledni sie odpowiednie zapisy Kodeksu pracy. Porozumienie w sprawie
wysokosci ryczattu bedzie podpisane przez przystgpieniem Pracownika do pracy zdalne;j.

§ 13.

1. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej, o ktdérej mowa w art. 67 Kodeksu pracy,
Pracodawca:
1) nie ma obowigzku zapewnienia narzedzi i materiatow;
2) nie ponosi kosztow szkoleh i przygotowania pracy zdalnej;
3) nie ma obowigzku zaptaty ekwiwalentu za zuzycie wtasnych narzedzi i materiatéw
pracownika;
4) nie ma obowigzku stosowania przepisow porozumien i regulaminéw pracy zdalnej
obowigzujgcych w Szkole.
2. Pracodawca bedzie miat prawo kontroli okazjonalnej pracy zdalnej, w tym takze w zakresie
bhp. Kontrola odbywa¢ sie bedzie na zasadach ustalonych z pracownikiem.

§ 14.

Pracownik  wykonujgcy prace zdalng nie moze byé z tego powodu
dyskryminowany i przystuguje mu wynagrodzenie na takich samych zasadach jak
w przypadku pracy stacjonarne;.

§ 15.

W sprawach nieujetych w niniejszym Porozumieniu stosuje sie postanowienia innych
wewnetrznych dokumentdw, jakie obowigzujg u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy
i innych aktéw prawnych powszechnie obowigzujgcych.

Porozumienie uzgodniono z organizacjg zwigzkowa

(data, podpis, pieczatka pracodawcy)



Zatgcznik nr 1

do Porozumienia

w sprawie pracy zdalnej

w Zespole Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do

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

/czytelny podpis Pracownika/

") inne miejsce wykonywania pracy zdalnej moze by¢ wskazane przez pracownika niepedagogicznego
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Zatgcznik nr 2

do Porozumienia

w sprawie pracy zdalnej

w Zespole Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Oswiadczenie pracownika pedagogicznego

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/-tam sie z Porozumieniem pracy zdalnej
obowigzujgcym w Szkole, art. 125a ustawy Prawo oswiatowe i rozporzgdzeniem MEIN
W sprawie organizowania i prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ oraz przepisami dotyczacymi pracy zdalnej okreslonymi w Kodeksie pracy
w zakresie nieunormowanym Regulaminem i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) znane sg mi zasady ochrony danych osobowych okreslone w RODO oraz wynikajgce
z funkcjonujgcych w Szkole procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej;

2) zobowigzuje sie do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, z zachowaniem zasad ergonomii;

3) podczas wykonywania czynnosci stuzbowych bede korzysta¢ wytagcznie ze sprawnego
urzagdzenia zarowno nalezgcego do Pracodawcy lub wtasnego, jezeli Pracodawca wyrazi
zgode na jego uzywanie;

4) zobowigzuje sie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem zasad ochrony danych osobowych, informacji poufnych i innych
tajemnic prawnie chronionych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Pracodawce na szkode.

/czytelny podpis Pracownika/



Zatgcznik nr 3

do Porozumienia

w sprawie pracy zdalnej

w Zespole Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Oswiadczenie pracownika samorzadowego

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/-tam sie z Regulaminem pracy zdalnej
obowigzujgcym w Szkole oraz przepisami dotyczgcymi pracy zdalnej okreslonymi w Kodeksie
pracy w zakresie nieunormowanym Porozumieniem zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) znane sg mi zasady ochrony danych osobowych okreslone w RODO oraz wynikajace
z funkcjonujgcych w Szkole procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej;

2) zobowigzuje sie do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, z zachowaniem zasad ergonomii;

3) podczas wykonywania czynnoéci stuzbowych bede korzysta¢ wytgcznie ze sprawnego
urzadzenia zaréwno nalezgcego do Pracodawcy lub wlasnego, jezeli Pracodawca wyrazi
zgode na jego uzywanie;

4) zobowigzuje sie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej
Z poszanowaniem zasad ochrony danych osobowych, informacji poufnych i innych
tajemnic prawnie chronionych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Pracodawce na szkode.

/czytelny podpis Pracownika/



