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7 ODANBKA SEKOLA BZERMERK

.55 Zarzgdzenie nr 4/2020/2021

Dyrektora
Gdanskiej Szkoly Szermierki
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: okreslenia zasad pracy zdalnej dla pracownikdw Gdanskiej Szkoty
Szermierki

§1

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakainych oraz wywotanych nimi  sytuacji  kryzysowych, w celu
przeciwdziatania COVID-19 (Dz.U. 2020 poz. 374) oraz rozporzgdzenia Ministra Edukacii
Narodowej z dnia 16 pazdziernika 2020r. (Dz. U. 2020 poz. 1830) zmieniajgcego
rozporzgdzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu odwiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19 ustala sie organizacje i porzqdek w procesie pracy zdalne] w Gdanskiej
Szkole Szermierki.

§2
Pracownicy Gdanskiej Szkoty Szermierki w przypadku wprowadzenia czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu  odwiaty zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 wykonujg prace, w tym prowadzq zajecia
lekcyjne z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c w siedzibie szkoty.

§3
1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie choroby zakainej wywotanej
wirusem SARS-CoV-2, zwanej ,,COVID-19" pracownik moze wystqpi¢ do dyrektora
GSS z wnioskiem o wyrazenie zgody na prace zdalng poza siedzibg pracodawcy -
Zatgeznik nr 11 po uzyskaniu zgody Dyrektora GSS moze $wiadczyé prace w formie
pracy zdalnej, w miejscu swojego zamieszkania.
1.1. Do wniosku o wyrazenie zgody na prace zdalng dotgcza sie Oswiadczenie
pracownika — Zatqcznik nr 2
2. Dyrektor GSS moze polecié pracownikowi wykonywanie pracy zdalne
w miejscu jego zamieszkania oraz okresla czas trwania wykonywania tej pracy.
3. Dyrektor GSS moze poleci¢ prace zdalng pracownikom, ktérych zakres czynnosci i
rodzaj wykonywanych zadah pozwala na prace poza siedzibg pracodawcy.
4. Dyrektor GSS moze poleci¢ prace zdalng, jezeli zostanie spetniony jeden
Z ponizszych warunkow:
4.1. pracownik znajduje sie w tzw. grupie ryzyka (np. jest osobq starszg lub
Z chorobami przewlektymi),
4.2. pracownik, ktdry z powodu zamkniecia jednostek systemu oswiatowego musi
sprawowac osobistg opieke nad dzieckiem,
4.3. pracownik, ktéry powrdcit z zagranicy lub miat kontakt z osobami
powracajgcymi z zagranicy lub cudzoziemcami,
4.4. pracownik dojezdza do/z miejsca pracy srodkami komunikacji publiczne;,
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Dyrekfor GSS moze uznad, ze pomimo niespetnienia przez pracownika warunkdw
okreslonych w pkt. 4 zasadnym jest polecenie pracownikowi wykonywania pracy
zdainej.

Dyrektor GSS wyrazajgc zgode na prace zdalng przekazuje pracownikowi oraz
a/a Polecenie pracy zdalnej - Zatqgcznik nr 3.

Za Swiadczenie pracy w formie pracy zdalnej, w migjscu swojego zamieszkania
na wniosek pracownika nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

Jezeli wystqpi nagta potrzeba organizacyjna bqdz pracownik wykonujgcy swoje
obowiqzki stuzbowe w ramach pracy zdalnej bedzie je wykonywat w sposdb
nieprawidtowy bgdz budzgcy wagtpliwosci, Dyrektor GSS moze w kazdej chwili
polecic pracownikowi wykonywanie swojej pracy w siedzibie pracodawcy.

§4

. Pracownik zobowigzany jest do:

1.1. pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng
wyznaczong przez niego osobqg, w wyznaczonych godzinach pracy,

1.2.przyjmowania do readlzacji biezgcych zadan przez przetozonych
w ramach  powierzonego zakresu  obowigzkdw, w  szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkdw komunikacii elekironicznej,

1.3.biezgcego informowania o wynikach swojej pracy,

l.4.stawiania sie w miegjscu pracy, okreslonym w umowie o prace, na kazde
wezwanie pracodawcy w godzinach jego pracy,

1.5. wykorzystywania powierzonego przez pracodawce sprzetu wytgcznie do celdw
stuzbowych,

1.6.zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacii,
w szczegolnosci poufnosci, dostepnosci i integralnosci w trakcie wykonywania
pracy zdalnej,

1.7. biezgcego i systematycznego wykonywania obowiqzkdéw pracowniczych, w
tym polecen przetozonego, w szczegdlnosci na biezgco sprawdzajgce
korespondencje elekfroniczng - stuzbowy email, odpowiadajgc na wiadomosci,
bedgc w petnej dostepnosci za pomocq telefonu oraz sprawdzajgc i
odpowiadajgc na informacje zamieszczane w dzienniku elekironicznym UONET+

1.8.na czas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do niezapisywania na state
haset dostepu do systemow udostepnionych przez pracodawce na urzgdzeniu
elektronicznym stanowigcym mienie pracownika.

1.9. w przypadku pracy zdalnej pracownika na urzgdzeniu elekironicznym
stanowigcym jego mienie, pracownik zobowigzany jest posiadaé aktualny i
aktywny program antywirusowy wraz z aktualng bazg wirusdéw oraz minimum raz
w tygodniu dokonywac petnego skanowania systemu.

1.10. w przypadku wykorzystywania prywatnego sprzetu komputerowego do pracy
zdalnej pracownik zobowigzany jest do skanowania swojego komputera
programem antywirusowym min. 1 w tygodniu.

1.10. w przypadku awarii urzgdzenia elekfronicznego, tgcza internetowego lub
jakichkolwiek innych problemdéw pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego
powiadomienia przetozonego.

1.11. stosowania sie do zapisow dokumentacii (polityk, instrukcji, regulaminéw oraz
procedur) zwigzanej z ochrong danych osobowych u pracodawcy,

1.12. niezwtocznego poinformowania Dyrektora GSS o wszelkich incydentach craz
naruszeniach  zwigzanych  z  przetwarzaniem  danych  osobowych
w przypadku pracy zdalnej pracownika.

Pl !
2 o0l



§5
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik zostaje w dyspozycji pracodawcy,
w miejscu zamieszkania, za posrednictwem telefonu lub innego $rodka tgcznosci
uzgodnionego z przetozonym w godzinach pracy szkoty.
2. Pracownik, wykonujgcy prace zdalng, zobowigzany jest przestrzegaé¢ ustalonego
czasu pracy i wykorzystywac go w petni na wykonywanie swoich obowigzkdw
stuzbowych.

§6

1. Pracownik powinien regularnie sprawdzac¢ stan urzgdzen elektronicznych pod
kgtem wszelkich defektow (np. uszkodzenia izolacji) a w przypadku jakichkolwiek
watpliwosci, dotyczgcych urzqdzen elektronicznych stanowigcych wiasnosé
pracodawcy — skontaktowac sie z przetozonym.

2. Pracownik, ktdry ulegt nieszczesliwemu zdarzeniu w czasie wykonywania pracy w
trybie zdalnej, powinien niezwtocznie poinformowad o zdarzeniu swojego
przetozonego oraz pracownika stuzby bhp - jezeli stan zdrowia mu na to pozwala.

3. Lgtoszenia, o ktdérym mowa w ust. 2, nalezy dokona¢ telefonicznie a nastepnie
potwierdziC pisemnie za posrednictwem dziennika elekironicznego UONET+

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§7
W sprawach nieregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie postanowienia
Regulaminu Pracy w Gdanskiej Szkole Szermierki, przepisy Karty Nauczyciela, Kodeksu
Pracy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgce.




Zatgcznik nr 1

(stanowisko)

WNIOSEK DO DYREKTORA GS$
O WYRAZENIE ZGODY NA PRACE ZDALNA POZA SIEDZIBA PRACODAWCY

Oswiadczam, ze zapoznatem /zapoznatam sie z Zarzgdzeniem Dyrektora nr
................. /2020

Gdanskie] Szkoty Szermierki z dnia ......oeeveeeennn... r. w sprawie okreslenia zasad
pracy zdalnej dia pracownikéw Gdarskiej Szkoty Szermierki i zwracam sie z
whnioskiem do dyrektora Gdanskiej Szkoty Szermierki o wyrazenie zgody na
wykonywanie pracy zdalnej w miejscu mojego zamieszkania.

Ponadto, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu zamieszkania
oSwiadczam, ze praca bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem
zamieszkania:

W celu komunikaciji podaje numer telefonu kontaktowego
(prywatny/stuzbowy) oraz adres poczty elektronicznej | prywatny/stuzbowy):

(data i podpis pracownika)




Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie pracownika

Niniejszym oswiadczam, ze
posiadam umiejetnosci i mozliwosci techniczne do wykonywania pracy w trybie
zdalinym wydanym na podstawie ww. polecania, a w szczegdlnosci:

[

posiadam odpowiedni sprzet oraz warunki, ktére umozliwig mi wykonywanie
pracy zdalnej — komputer! z dostepem do Internetu oraz telefon;

bede przestrzegal/a sposobu kontaktowania sie z pracodawcqg/przetozonymi
oraz zlecania zadan i przekazywania dokumentéw wytworzonych w tym trybie;

wyrazam zgode na zasady i sposoby kontroli pracy wykonanej przeze mnie
w tej formie,

moje stanowisko pracy jest zorganizowane w sposéb  zapewnigjgcy
Swiadczenie pracy zdalnej zgodnie z zasadami i przepisami BHP, a w
szczegolnosci rozporzqadzenia Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973 Rozporzgdzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe oraz zobowiqgzuje sie do przestrzegania tych zasad;

Inam zasady odwotywania z pracy zdalnej.

(data i podpis)

! Dopuszcza sig za zgoda pracodawcy uzytkowanie sprzetu prywatnego pod warunkiem zachowania
obowigzujacych procedur bezpieczeristwa



Zatgcznik nr 3

(miejscowose, data)
Gdanska Szkota Szermierki
ul. VIl Dwér 7
80-301 Gdansk

(nazwa, adres pracodawcy)

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chorob  zakainych oraz wywotanych nimi  sytuacji  kryzysowych, w  celu
przeciwdziatania COVID-19, polecam PAni/PAnU .......ccoueeeeemeeeeeeeeeeaeeeeennnn . (imie i
nazwisko pracownika) Swiadczenie pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, 1.
w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez COVID-19 od dnia
....................................................... N BITIIE) 005 0nai s inib e me s s SRR SRS

{datai podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Pracodawca poleca wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony w zwiqgzku z
wprowadzeniem czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
o$wiaty zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.




