ZARZADZENIE Nr 15/2024
z dnia 27 maja 2024 r.
Dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

w sprawie organizacji pracy zdalnej okazjonalnej w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia

Nauczycieli w Kielcach

Na podstawie art. 56 ust. 1 w zw. z art. 8 ust. 1 ustawy o samorzadzie wojewodztwa (t. j. Dz.U. 22024 r.

poz. 566), art. 67°3 Kodeksu pracy (§j. Dz.U. 22023 r., poz. 1465 ze zm.) oraz § 11 ust. 1 pkt 5) Statutu
Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Pracownicy Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach (dalej jako SCDN) maja
prawo do korzystania z pracy zdalnej okazjonalnej, o ktérej mowa w art. 67°° Kodeksu pracy,
w wymiarze 24 dni w roku kalendarzowym.
Przez prace zdalng rozumie si¢ prace wykonywang w miejscu zamieszkania wskazanym przez
pracownika i w przypadku zmiany miejsca zamieszkania, kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumienia si¢ na odleglosc.
Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej jest mozliwe, jesli organizacja pracy i rodzaj wykonywanej
pracy na to pozwala.
Okres wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej jest ewidencjonowany. Niewykorzystane dni limitu
pracy zdalnej okazjonalnej nie przechodza na kolejny rok kalendarzowy. Pracownik nie ma obowigzku
wykorzystania w danym roku cato$ci ustalonego limitu dni.
Skorzystanie z pracy zdalnej okazjonalnej wymaga zlozenia wniosku przez pracownika w formie
papierowe;j i elektronicznej, uzgodnienia z kierownikiem pracowni oraz uzyskania zgody Dyrektora
SCDN. Wz6r wniosku stanowi Zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Dyrektor SCDN moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng okazjonalng pod warunkiem, Zze:
1) rodzaj/charakter pracy pozwala na jej okazjonalne wykonywanie w miejscu wskazanym przez
pracownika;
2) pracownik posiada odpowiednie warunki techniczne i lokalowe do wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej;

3) w miejscu pracy — w siedzibie SCDN nie zostaly zaplanowane dzialania wymagajace osobistego
stawiennictwa Pracownika.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 5, nalezy zlozy¢ najpozniej na 1 dzief przed rozpoczeciem pracy
zdalnej.

Przed ztozeniem wniosku pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z:

1) procedura ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej stanowigca
Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
stanowiaca Zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

3) ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy stanowigca Zalgcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

Pracownik kazdorazowo ma obowigzek poinformowania o zmianie miejsca wykonywania pracy zdalne;j,
to jest zmianie miejsca zamieszkania .

§2.
Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy o prace/akiem
mianowania wiazacej go z SCDN oraz zakresem obowiazkéw.
W celu zapewnienia komunikacji migdzy pracownikami i procedowania spraw stuzbowych,
w szczegblnoéci w celu przekazywania dokumentéw wykorzystuje si¢ Srodki komunikacji
elektroniczne;.

Do komunikacji elektronicznej uzywa si¢ wylacznie shuzbowego adresu mailowego w domenie
@scdn.pl.
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Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla procedure ochrony danych osobowych
oraz przeprowadza, w miarg potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie. Pracownik wykonujacy
prace zdalng okazjonalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie sig
z procedurami oraz jest zobowiazany do ich przestrzegania.

§3.
Pracownik wykonuje pracg zdalng okazjonalng w systemie czasu pracy i zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy wynikajacym z Regulaminu pracy.
Pracownika obowiazujg przerwy w pracy wynikajace z Regulaminu pracy.
Pracownik ma prawo do skorzystania z wyjscia prywatnego w zwigzku z koniecznoscia zatatwienia
spraw prywatnych w ciggu dnia pracy. Wyjscie prywatne jest udzielane na podstawie wniosku
wystanego mailem do bezposredniego przetozonego i powinno by¢ odpracowane w tym samym dniu
roboczym.

§4.

Pracownik jest zobowiazany do:

1) sprawdzenia (przed podjgciem pracy zdalnej okazjonalnej), ze konto w ustudze M365 lub aplikacja
MS TEAMS dzialaja prawidlowo i umozliwiaja zalogowanie,

2) pozostawania w dyspozycji Dyrektora SCDN w ustalonych dniach i godzinach pracy oraz
przyjmowania do realizacji biezacych zadan (np. w postaci plikéw tekstowych, skanéw
dokumentow),

3) poswigcania czasu pracy wylacznie na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, w tym polecen
bezposredniego przetozonego, w szczegolnosci na biezaco sprawdzajac korespondencje
elektroniczna, odpowiadajac na wiadomosci, bedac w petnej dostepnosci za pomoca stuzbowego
telefonu lub adresu mailowego,

4)  biezacego informowania o wykonywanych zadaniach oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy

na zadanie bezposredniego przetozonego,

5) potwicrdzania obecnosci w pracy w okresic wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w sposob

okreslony w SCDN,

6) prowadzenia na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej ewidencji wykonanych czynnosci,
uwzgledniajgcej w szczegdlnosei opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Wzér
ewidencji stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

7) przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych BHP i ochrony ppoz., w tym zorganizowania
stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem zasad ergonomii,

8) powstrzymania si¢ od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacej
zagrozenie zycia i zdrowia a takze niezwlocznego powiadomienia o tym kierownika jednostki
organizacyjnej,

9) przestrzegania procedury ochrony danych osobowych w zwiazku z wykonywanymi zadaniami,

10) zabezpieczania dostgpu do urzadzen, ktére wykorzystuje w celu pracy zdalnej oraz do posiadanych
w zwigzku z pracg zdalng dokumentéw, danych i informacji przed wszelkimi osobami
postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi, jak réwniez zabezpieczenia przed
utraceniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem urzgdzef lub dokumentéw,

11) niezwlocznego zawiadomienia kierownika jednostki organizacyjnej w przypadku kradziezy lub
zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 5.

Pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole:

a) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika;

b)  w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zdalnej oraz

c)  przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur

ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza Dyrektor SCDN lub upowazniony pracownik na zasadach ustalonych
z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace
zdalng i innych 0s6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczehi domowych w sposéb zgodny z ich




przeznaczeniem.

4. Kontrola moze mie¢ charakter kontroli on-line, odbywajacej si¢ przez telekonferencje za posrednictwem
telefonu komérkowego lub aplikacji Teams.

5. Jezeli przeprowadzajacy kontrolg stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, lub w nieprzestrzeganiu wymog6w w zakresie bezpieczenistwa i ochrony
informacji, zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybienn we wskazanym terminie.

6. Przeprowadzajacy kontrole powinien sporzadzi¢ szczegélowy protokot, w ktérym zostang opisane
wszystkie nieprawidtowosci, jakie stwierdzono w trakcie dokonywanych czynnosci kontrolnych.

7. Z przeprowadzonej kontroli nie sporzadza si¢ protokolu, je§li w trakcie podjetych dzialan nie
stwierdzono zadnych nieprawidtowosci.

§6.
Zgloszenie wypadku przy pracy zdalnej nastgpuje na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i innych
stosownych przepisach powszechnie obowiazujacych.

§7.
1. Dyrektor SCDN cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w przypadku:
1) gdy zostanie poinformowany przez pracownika o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej,
2) braku usunigcia przez pracownika stwierdzonych uchybiefi, po przeprowadzonej kontroli.
2. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik rozpoczyna
prace niezwlocznie w dotychczasowym miejscu pracy okreSlonym w umowie o prace/akcie
mianowania.

§8.

Zarzadzenie w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg do dnia 31 grudnia 2024r.

) Dyrektor
Swigtokrzyskiego Centrum

Doskonalenia Na t.l]zycieli w Kielcach

La!comiec

Zalgcznik Nr 1 - Wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej;

Zatgcznik Nr 2 - Procedura ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej;
Zalqcznik Nr 3 - Informacja o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;
Zatgcznik Nr 4 - Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy;

Zalqcznik Nr 5 - Ewidencja wykonywanych czynnosci w okresie pracy zdalnej.
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