Zarzadzenie Nr 16 z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

Dyrektora MSCDN w sprawie wprowadzenia w MSCDN zasad pracy zdalnej w zwigzku z pandemia
COovID-19

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 9 Statutu Mazowieckiego Samorzadowego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 54/20 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia
28 kwietnia 2020 r. w sprawie nadania statutu Mazowieckiemu Samorzqdowemu Centrum
Doskonalenia Nauczycieli, w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwiqzaniach zwiqgzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U z 2020 r. poz. 374 ze zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie choroby zakaznej COVID-19 pracownik MSCDN
(pracownik) moze wykonywac przez okreslony czas prace zdalng (praca zdalna — wykonywanie na
polecenie pracodawcy obowigzkéw pracowniczych w miejscu wskazanym przez pracownika).

2. Dyrektor MSCDN (Dyrektor) moze poleci¢ prace zdalng pracownikowi, ktérego zakres czynnosci
oraz rodzaj wykonywanych zadan pozwala na ten rodzaj pracy, a takze gdy pracownik ma
mozliwosci techniczne i lokalowe do wykonywania takiej pracy.

3. Dyrektor moze poleci¢ prace zdalng pracownikowi, jezeli zostanie spetniony co najmniej jeden
z ponizszych warunkow:

1) pracownik lub cztonek jego najblizszej rodziny miat kontakt z osobg zakazong COVID-19
lub z osobg, ktdra jest podejrzana o zakazenie;

2) zamknieto ztobek, przedszkole, szkote lub inng placéwke, do ktérej uczeszcza dziecko
pracownika do lat 8, w zwigzku z podejrzeniem wystgpienia tam COVID-19 lub wprowadzenia
zdalnego nauczania w zwigzku z pandemig;

3) pracownik przebywa na kwarantannie w zwigzku z COVID-19 lub prowadzi wspdlne
gospodarstwo domowe z 0sobg, ktdra jest objeta kwarantanng (kwarantanna dotyczy osoby,
ktdra zostata wystawiona na ryzyko zakazenia chorobg i w zwigzku z tym moze, ale nie musi
zachorowac — decyzja PPIS);

4) pracownik prowadzi szkolenia on-line o wymiarze powyzej 3,5 h lub w szkoleniu o takim
wymiarze czasu uczestniczy;

5) pracownik realizuje wazne zadanie, co do ktérego wskazane jest, aby byto ono wykonywane
w formie pracy zdalnej; w tym przypadku praca zdalna moze by¢ wykonywana nie czesciej niz
raz w miesigcu.

4. Pracownik kierowany do pracy zdalnej zobowigzany jest do ztozenia w Kadrach oswiadczenia
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia (nie dotyczy pracownika przebywajgcego
na kwarantannie, jesli nie Swiadczy on pracy zdalnej);

5. W przypadku pojawienia sie w MSCDN przypadkdw zachorowan na COVID-19 Dyrektor moze
poleci¢ pracownikom wykonywanie pracy zdalnej, z pominieciem kryteriow wymienionych
w ust. 3.

6. Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze by¢ w kazdym czasie cofniete.

7. Pracownika przebywajgcego w izolacji w zwigzku z COVID-19 (izolacja dotyczy osoby, o ktorej
wiadomo, ze jest chora — zwolnienie lekarskie) nie mozna skierowac na prace zdalng;



8. Zasady wykonywania pracy zdalnej w MSCDN z wykorzystaniem urzadzen elektronicznych zawiera
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

9. Pracownik powinien wykonywac prace przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy, wynikajgcych w szczegdlnosci z zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973)
oraz stosowac sie do Zalecen dotyczacych organizacji bezpiecznej pracy zdalnej okreslonych
w zatgczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyyp

Worzadowege
aNauczyciel



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora MSCDN
Nr 16 z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

wydziat/siedziba gtowna

OSWIADCZENIE O PRACY ZDALNE)J
Poleconej:

— na podstawie § 1 ust. 3 pkt...... / & 1 ust. 5! Zarzadzenia Nr 16 z dnia 12 pazdziernika 2020 r.
Dyrektora MSCDN w sprawie wprowadzenia w MSCDN zasad pracy zdalnej w zwigzku
Z pandemiq COVID-19,

— naokres: od .......cccceeeurierriiinneenn. A0 e ssmnmans s

Niniejszym oswiadczam, ze:

1) zapoznatem sie z ww. Zarzgdzeniem Dyrektora MSCDN oraz zobowigzuje sie do jego
przestrzegania;

2) spetniam warunki techniczne oraz lokalowe do wykonywania pracy zdalnej (praca)
oraz dysponuje niezbednymi narzedziami i materiatami;

3) praca bedzie wykonywana na urzadzeniu elektronicznym stanowigcym wtasnos¢ pracodawcy
/ moja wiasno$é.2

4) zobowigzuje sie do:
a) zachowania (w godzinach pracy) dostepnosci w aplikacji TEAMS,
b) prowadzenia na biezgco stuzbowej korespondencji e-mail,

c) dokumentowania pracy zdalnej, w formie okreslonej przez Dyrektora.

data i podpis pracownika

4 Niepotrzebne usungc.
B Niepotrzebne usungc.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora MSCDN
Nr 16 z dnia 12 paZzdziernika 2020 r.

ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNE) W MSCDN Z WYKORZYSTANIEM URZADZEN
ELEKTRONICZNYCH:

1) wykorzystanie w pierwszej kolejnosci urzadzen stuzbowych; urzadzenia wtasne pracownikow
tylko w uzasadnionych przypadkach;

2) urzadzenie stuzbowe:
a) zakaz wykorzystywane do celéw innych niz stuzbowe;

b) aktualne oprogramowanie (system operacyjny, antywirus, antymalware, antyspyware,
firewall itp.); instalowanie aktualizacji czy nowego oprogramowania wyiacznie
w porozumieniu z Lokalnym Administratorem Systemu Informatycznego (LASI);

c) dostep zdalny do aplikacji ksiegowych, ptacowych i kadrowych, z wykorzystaniem
specjalistycznego oprogramowania (szyfrowane potaczenie urzadzenia mobilnego
z urzadzeniem pracujgcym w siedzibie gtéwnej);

d) tgczne wymagania dla haset (zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w MSCDN):

— minimum 8 znakdw,
— minimalny zestaw znakow:
= mate litery (od a do z),
= wielkie litery (od A do Z),
= cyfry (od 0 do 9) lub znaki specjalne (np. S, #, %, !),
= brak polskich znakéw diakrytycznych, takich jak e, 6, 3, $, 1,2, Z, ¢, 13;

3) urzadzenia stuzbowe i wtasne pracownikow:
a) zabezpieczenie przed utratg lub dostepem oséb nieuprawnionych;
b) uaktywniona opcja automatycznego blokowanie sie po okreslonym czasie bezczynnosci;

c) korzystanie z zaufanego dostepu do sieci internet (ewentualne watpliwosci w trym
zakresie nalezy zgtaszac¢ do LASI);

d) korespondencja e-mailowa tylko ze skrzynki stuzbowej i zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w MSCDN;

e) szyfrowanie katalogdw z danymi osobowymi na urzgdzeniach mobilnych (np. laptop,
pamiec¢ USB) — w porozumieniu z LASI;

f) zapewnienie biezgcego (w godzinach pracy) kontaktu z bezposrednim przetozonym
(Teams, e-mail, telefon);

g) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych informacji, w szczegélnosci poufnosci,
dostepnosci i integralnosci;

h) niezwtoczne informowanie przetozonego o kazdym podejrzeniu naruszenia
bezpieczenstwa informacji;

4) urzadzenia wtasne pracownikow:

a) odrebne konta uzytkownikéw w przypadku korzystania z urzadzenia przez wiele oséb
(wymagania dla haset i logindw do konta pracownika - zgodnie z zaleceniami LASI);

b) praca z wykorzystaniem aplikacji webowych — Office 365 (np. Outlook, Word, Excel, Power
Point, OneDrive, Teams), zapisywanie plikdw bezposrednio na OneDrive, a nie na dysku
komputera.



Zafacznik Nr 3 do Zarzadzenia Dyrektora MSCDN
Nr 16 z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

ZALECENIA DOTYCZACE ORGANIZACII BEZPIECZNEJ PRACY ZDALNEJ W MSCDN

ZACHOWAIJ CODZIENNY PORANNY RYTM PRACY

ZAPLANUI DZIALANIA NA BIEZACY DZIEN
(uzgodnij plan pracy z przetozonym)

Przed rozpoczeciem pracy 2dsinej zedb plan dnin, w ktorym zoplanujesz
groce na bieiqgry dzied oraz niezbedne zodanio do wykonania.

STWORZ PRZYJAZNE WARUNKI PRACY
WYDZIEL SWOIE MIEISCE PRACY

Stwcrz sobie preyjazng praestrzed do pracy, nojlepisj w oddzielnym
pokoju. lesli istnieje koniecznosc pracy w jednym pomieszczeniu z innymi
osobami sprobuj nieco przemeblowa¢ pokdj, tworzgc dig siebie chocby
minimaling ale odrebng przestrzes do pracy. Zedbaj o fad no biurku }
i porzgdek wokdd niego. Pamigtei - balagon sprayjo zmeczeniu. Przed
rozpoczeciem pracy koniecznie przewietrz pomieszczenie.

SPRAWDZ CZY WARUNKI PRACY SA BEZPIECZNE

USUN ZBEDNE PRZEDMIOTY, KTORE MOGA
POWODOWAC ZAGROZENIE PODCZAS PRACY

PRZYGOTUI SWOIE MIEISCE DO PRACY

ZADBAJ O BEZPIECZENSTWO | ERGONOMIE
W MIEJSCU PRACY




Pzl

DBAJ O ZDROWIE - PLANUJ PRZERWY
ZADBAJ O RUCH

Rdb regulame przerwy w pracy. Przyjmij, ze np. ce godzing oderwiesz si¢ |

od zajec, rozprostujesz kosci, napijesz sie kawy, herbaty lub wody — daj |

sobie czas na odpoczynek i chwilowy reset. Spedzojgc wiekszos¢ czasu |

przed komputerem, pamietaj aby raz na jokis czas oderwac wzrok od
monitora.

UNIKAI ZBEDNYCH BODZCOW
Przyznaj szczerze sam przed sobg, Ze pracujgc w domu czujesz sie nieco i
poza kontrolq pracodawcy. Diatego unikaj wykorzystywaonia czosu pracy |
na ciggle przeglgdanie informacji w necie. Nie sq to wiadomosci
pozytywne i budujqce diatego nie ma potrzeby dodotkowo nimi sie
karmic. Zabierg to czas przeznaczony na prace, o £0 réwnie waine
negatywnie wplywa ng twaojg koncentracje i nastrgj.

PODSUMUJ DZIEN PRACY

Ng koniec dnig podsumuj dzier i zaplanuj to co trzebe bedzie zrobic
w dniu nastepnym. Nie pracuj do péina, bo w konsekwencji odbije sie to
na twoim zdrowiu.

DBAJ O WIECZORNY RELAKS

Po zakonczeniu prac zowodowych i domowych znajdé czas tylko dio
siebie. Pamietaj, 2e masz prawo po ciezkim dniu poswiecic nieco czasu
tylko sobie i zadbac o swoj psychiczny reset.

W SYTUAC! WYSTAPIENIA PROBLEMOW W PRACY
LUB WYPADKU
NALEZY NIEZWLOCZNIE POINFORMOWAC
PRZELOZONEGO

g



