Załącznik do Zarządzenia nr  MP32.021.17.2020
Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 32 

w Rudzie Śląskiej z dnia 07.09.2020 r.
Regulamin pracy zdalnej
w Miejskim Przedszkolu nr 32 
w Rudzie Śląskiej 
obowiązujący w związku 
z przeciwdziałaniem COVID-19                                i zapobieganiem jego rozprzestrzenianiu się.
§ 1.
Postanowienia ogólne
1. Niniejszy Regulamin określa zasady wykonywania pracy zdalnej oraz związane z tym prawa i obowiązki Pracowników Miejskiego Przedszkola nr 32 w Rudzie Śląskiej (dalej jako Pracodawca) w związku z przeciwdziałaniem COVID-19 i zapobieganiem jego rozprzestrzenianiu się.
2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) pracy zdalnej – należy przez to rozumieć pracę określoną w umowie o pracę, umowie
-zleceniu, umowie o świadczenie usług zdrowotnych oraz innej umowie cywilnoprawnej łączącej Pracownika z Pracodawcą, wykonywaną przez czas oznaczony poza miejscem jej stałego wykonywania w związku z przeciwdziałaniem COVID -19, jeżeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest możliwe,
2) Pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w oparciu o umowę                       o pracę oraz umowę cywilnoprawną, w tym umowę-zlecenie, umowę o świadczenie usług zdrowotnych, umowę o dzieło, jeśli realizacja tej umowy wiąże się                                 z wykonywaniem obowiązków na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stałego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcę,
3) Ustawie – należy przez to rozumieć Ustawę z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID - 19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374).
3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o której mowa w art. 675–6717 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).
§ 2.
Warunki dopuszczalności pracy zdalnej
1. Aby pracownik mógł świadczyć pracę zdalną w związku z przeciwdziałaniem COVID-19, musi zostać dostarczone do Pracodawcy w formie pisemnej lub elektronicznej polecenie wykonywania pracy zdalnej, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu. Polecenie pracy zdalnej musi zostać zaakceptowane przez Pracownika.
2. Dyrektor lub zastępca dyrektora określa indywidualnie, czy wykonywanie pracy na danym stanowisku umożliwia pracę w innym miejscu niż miejsce stałego jej wykonywania oraz czy jest to niezbędne do przeciwdziałania COVID-19 i zapobiegania jego rozprzestrzenianiu się.
§ 3.
Prawa i obowiązki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowiązuje się do przekazywania Pracownikowi zadań do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposób umożliwiający Pracownikowi pracę zdalną.
2. Pracodawca ma prawo kontrolować wykonywanie pracy zdalnej oraz żądać od pracownika informacji o jej wynikach.
3. Pracodawca, w przypadku zaistnienia ważnych przyczyn leżących po jego stronie, ma prawo odwołania polecenia pracy zdalnej, ma więc możliwość wezwać Pracownika do stawienia się w Miejskiego Przedszkola nr 32 w Rudzie Śląskiej, przy ul. ks. L.Tunkla 96.
§ 4.
Prawa i obowiązki Pracownika
1. Pracownik wykonuje pracę zdalną w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z Pracodawcą. Pracownik jest zobowiązany do wykonywania pracy zgodnie z treścią umowy łączącej go z Pracodawcą oraz zakresem obowiązków.
2. Ponadto Pracownik zobowiązuje się do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy                         i przyjmowania do realizacji bieżących zadań przekazywanych Pracownikowi                       w ramach zakresu jego obowiązków, w szczególności z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej,
2) bieżącego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wyników swojej pracy Pracodawcy,
3) potwierdzania obecności w pracy w sposób określony przez Pracodawcę, poprzez poinformowanie telefonicznie bądź mailowo bezpośredniego przełożonego.
3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwłocznie zgłasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
4. Pracownik zobowiązuje się zorganizować stanowisko do pracy zdalnej w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
5. Praca zdalna nauczycieli Miejskiego Przedszkola nr 32 w Rudzie Śląskiej wykonywana jest według następujących zasad:
1) Wszyscy nauczyciele, którzy wyrazili zgodę na pracę zdalną opracowują tygodniowy rozkład materiału zdalnego dla poszczególnych grup wiekowych ( 3,4,5,6 latki).
2) Materiał zdalny opracowany przez nauczycieli jest zgodny z podstawą programową wychowania przedszkolnego oraz programem realizowanym w poszczególnych grupach wiekowych.
3) Tygodniowy materiał zdalny dla poszczególnej grupy wiekowej zawiera: temat tygodnia, tematy kompleksowe dla poszczególnych dni, propozycje pracy plastycznej, propozycję piosenki tematycznej, propozycje zabaw dydaktycznych, ruchowych- możliwych do zrealizowania z dzieckiem w warunkach domowych, propozycje tematycznych kart pracy na dany tydzień.
4) Opracowany materiał zdalny jest przesyłany do dyrekcji oraz po zatwierdzeniu                      z powrotem wraca do pracownika i zostaje umieszczony na  stronie internetowej grupy.
5) Materiał zdalny zamieszczany jest na stronie internetowej grupy codziennie                        w ustalonych godzinach pracy pracownika.
6) Materiał zdalny opracowywany jest przez wychowawców grup, którzy wyrazili zgodę na pracę zdalną, logopedę, psychologa, terapeutę, osobę  prowadzącą rewalidację oraz  języka angielskiego i religię.
7) Nauczyciele przedstawiają raporty z nauczania zdalnego dyrektorowi placówki                     w formie elektronicznej. 
8) Obowiązująca i nadrzędną formą komunikacji z rodzicami jest bieżące przekazywanie informacji rodzicom za pośrednictwem strony internetowej grupy oraz w kontakcie telefonicznym lub mailowym z wychowawcą ( jeśli wyraził na to zgodę) lub                          z przedszkolem.
9) Nauczyciele mają możliwość kontaktowania się z rodzicami za pomocą portali społecznościowych lub w innych formach zaakceptowanych przez dyrekcję przedszkola.
10) Dodatkowe formy komunikacji z rodzicem poza wyżej wymienionymi są kwestią indywidualną nauczyciela i nie muszą dotyczyć wszystkich grup wiekowych.
11)  Kontakt z wychowawcą, który udostępnia swój numer kontaktowy może odbywać się od poniedziałku do piątku w godzinach przez niego wyznaczonych.
6. Pracodawca ma prawo odwołać pracownika z trybu pracy zdalnej w przypadku pojawienia się nagłej potrzeby po stronie Pracodawcy, np. pilnego spotkania, które wymaga od pracownika osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy.
§ 5.
Bezpieczeństwo informacji oraz przetwarzanych danych osobowych
1. Pracownik jest zobowiązany do wykonywania obowiązków służbowych                                 z zachowaniem szczególnej ostrożności w stosunku do tajemnicy służbowej oraz przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych, i w szczególności do zapoznania się z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia bezpieczeństwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej, które stanowią załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Wykonywanie obowiązków w trybie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika                             z przestrzegania zasad określonych w obowiązującej u Pracodawcy polityki bezpieczeństwa i polityki ochrony danych osobowych.
3. Pracownik zobowiązuje się zorganizować stanowisko do pracy zdalnej w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
§ 6.
Postanowienia końcowe
1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas określony w poleceniu Pracodawcy. Może on dowolnie kształtować okres wykonywania pracy zdalnej, uwzględniając stopień zagrożenia rozprzestrzenianiem się COVID-19 na danym obszarze.
2. Przed przystąpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treścią niniejszego Regulaminu.
3. Pracodawca ma prawo przeprowadzenia kontroli mającej na celu sprawdzenie, czy pracownik wykonuje w określonych godzinach swoje obowiązki.

4. 2. Pracodawca zobowiązany jest dostosować sposób przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynności kontrolnych nie może naruszać prywatności pracownika i jego rodziny ani utrudniać korzystania z pomieszczeń domowych w sposób zgodny z ich przeznaczeniem. 

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy z zakresu prawa pracy.
ZAŁĄCZNIKI:
1. Załącznik nr 1 – Zlecenie pracy w trybie zdalnym,

2. Załącznik nr 2 – Zalecenia Pracodawcy w zakresie podniesienia bezpieczeństwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej.

ZAŁĄCZNIK NR 1                                                 ……………………………………………
                                                                                       (miejscowość, data)
…………………………………………..
(imię i nazwisko pracownika)
…………………………………………..
(stanowisko)
Zlecenie pracy w trybie zdalnym

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374) zlecam Panu/Pani wykonywanie prac wynikających z zakresu czynności w okresie od ............... do ............... poza miejscem jej stałego wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania pracownika.
1. Pracownik obowiązany jest wykonywać pracę w każdym dniu roboczym w godzinach od ............... do ...............
2. Ze względu na wykonywanie pracy poza siedzibą zakładu pracy pracownik zobowiązany jest do wykonywania następujących czynności przy wykorzystaniu metod i technik kształcenia na odległość:

........................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Pracownik zobowiązany jest do utrzymania ścisłego kontaktu z Pracodawcą                         w godzinach wskazanych powyżej. 

4. Pracownik każdego dnia pracy do godz. ............... informuje Pracodawcę (drogą elektroniczną) o wykonanych pracach w danym dniu. 

5. W okresie wykonywania pracy poza siedzibą zakładu pracy Pracodawca zleca inne prace w zależności od potrzeb zakładu.
6. Pracownik potwierdza, że zapoznał się przed rozpoczęciem pracy w trybie pracy zdalnej z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. nr 148 poz. 973).

7. Pracownik oświadcza, że zapoznał się z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia bezpieczeństwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej.
8. Pracownik oświadcza, że jego miejsce pracy w domu odpowiada warunkom określonym w przepisach ww. rozporządzenia i zobowiązuje się każdorazowo do pisemnego informowania Pracodawcy o zmianach w warunkach określonych                        w rozporządzeniu na stanowisku pracy w domu.
…………………………………….                                                   …………………………

               (podpis pracownika)                                                                                       (podpis pracodawcy)
ZAŁACZNIK NR 2
W celu podniesienia poziomu bezpieczeństwa informacji danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej zaleca się:

1. Zabezpieczenie komputera silnym hasłem.
2. Korzystanie z managerów haseł.
3. Stosowanie szyfrowania dysku komputera.
4. Korzystanie z kont użytkowników bez możliwości instalacji oprogramowania.
5. Aktualizowanie systemu operacyjnego oraz oprogramowania użytkowego.
6. Stosowanie oprogramowania antywirusowego i aktualizowanie baz sygnatur wirusów.
7. Korzystanie z automatycznego blokowania komputera po krótkim okresie nieaktywności.
8. Blokowanie komputera w przypadku każdego odejścia od stanowiska pracy (możliwość szybkiej blokady w systemach Windows za pomocą skrótu klawiszowego WIN+L).
9. Stosowanie, o ile to możliwe, oprogramowania pozwalającego na podłączenie wirtualnej sieci prywatnej VPN (kwestia zapewnienia bezpieczeństwa transferowanych danych oraz możliwość dostępu do zasobów danych Pracodawcy).
10. Nieudostępnianie komputera innym osobom (nawet w przypadku korzystania ze sprzętu prywatnego do celów służbowych).
11. Niekorzystanie z otwartych sieci Wi-Fi.
12. W przypadku korzystania z prywatnej (domowej) sieci Wi-Fi, odpowiednie zabezpieczenie sieci poprzez ustawienie silnego hasła dostępowego oraz sprawdzenie oprogramowania routera Wi-Fi (w miarę możliwości aktualizacja jego oprogramowania).
13. Korzystanie tylko z poczty służbowej (odpowiednio zabezpieczonej poprzez szyfrowanie).
14. Unikanie mediów społecznościowych (np. Messenger Facebooka) jako środka komunikacji służbowej. 
15. Niezapisywanie haseł dostępowych w przeglądarkach internetowych bez należytego szyfrowania.
16. Wykonywanie kopii zapasowych tylko na zabezpieczonych nośnikach (szyfrowany dysk lub pendrive).

……………………………………..

                                                                                                              ( podpis pracownika)
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