Zarządzenie Nr 12/2021
Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 30 w Częstochowie
z dnia 26.03.2021 r.
w sprawie polecenia pracy zdalnej 
w okresie epidemii COVID-19 w Miejskim Przedszkolu nr 30 w Częstochowie 
Na podstawie przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych zwane w skrócie „RODO”)
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, w celu przeciwdziałania COVID-19,
Rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 marca 2021 r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19 

zarządzam, co następuje:

§ 1.
Wszyscy nauczyciele Miejskiego Przedszkola nr 30 mogą świadczyć pracę, poza miejscem jej stałego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrożenia wywołanego przez COVID-19 od 29.03.2021 r. do czasu zakończenia ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oświaty.
§ 2.
Dopuszczam do użytkowania prywatnego sprzętu komputerowego w celu służbowym 
w Miejskim Przedszkolu nr 30 w Częstochowie.
W celu należytego wykonywania pracy określonej w umowie o pracę, poza miejscem jej stałego wykonania, dopuszczalne jest użytkowanie prywatnego sprzętu komputerowego należącego do nauczycieli Miejskiego Przedszkola nr 30.
§ 3.
Zasady wykorzystywania prywatnego sprzętu komputerowego do pracy poza miejscem jej stałego wykonywania w Miejskim Przedszkolu nr 30 w Częstochowie:

1. Pracownik nie otrzymuje jakiejkolwiek gratyfikacji związanej z faktem użytkowania prywatnego sprzętu komputerowego w celach służbowy.

2. Pracownik zobowiązuje się zorganizować stanowisko do pracy zdalnej w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy. 

3. Pracownik zobowiązuje się do zabezpieczania dostępu do posiadanych danych  służbowych przed osobami postronnymi, w tym wspólnie z nim zamieszkującymi, oraz przed ich nieuprawnionym zniszczeniem lub modyfikacją. 

4. Pracownik, który wykonuje pracę zdalną na prywatnym sprzęcie komputerowym zobowiązany jest do przetwarzania na nim danych służbowych zgodnie z przepisami powszechnie obowiązującego prawa, w szczególności z przepisami o ochronie danych osobowych oraz innymi przepisami regulujących pracę szkoły, zwłaszcza z polityką bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych i instrukcją zarządzania systemami informatycznymi obowiązującymi w przedszkolu. 

5. Zalecane jest stworzenie oddzielnego konta użytkownika systemu do pracy na prywatnym sprzęcie komputerowym. 

6. Zabronione jest domyślne zapamiętywanie haseł dostępu do konta użytkownika systemu na prywatnym sprzęcie komputerowym oraz programów wykorzystywanych w pracy zdalnej, w szczególności dziennika elektronicznego i platform edukacyjnych.

7. Zalecane jest blokowanie komputera w razie oddalenia się od miejsca pracy w ramach pracy zdalnej.
8. Po zakończeniu pracy na prywatnym sprzęcie elektronicznym należy każdorazowo wylogować się z programów wykorzystywanych do pracy zdalnej oraz z systemu.

9. Za legalność oprogramowania i posiadanie legalnego programu antywirusowego odpowiada właściciel sprzętu komputerowego. 

10. Zalecane jest podłączenie prywatnego sprzętu komputerowego do zabezpieczonej, domowej sieci WiFi. Zabronione jest korzystanie z otwartych sieci WiFi (np. WiFi hotelowe, w galeriach handlowych czy hot-spoty w kawiarniach).
11. Pracodawca ma prawo monitorować sposób zabezpieczania przetwarzanych danych służbowych na prywatnym sprzęcie komputerowym, z zastrzeżeniem poszanowania dóbr osobistych pracownika, przepisów o ochronie danych osobowych oraz innych powszechnie obowiązujących przepisów prawa. Warunkiem monitorowania pracy na stanowisku komputerowym jest uprzednie poinformowanie o tym pracownika. Nie jest dopuszczalne monitorowanie prywatnej poczty elektronicznej pracownika.

12. Po zakończeniu okresu pracy poza miejscem jej stałego wykonywania pracownik jest zobowiązany przekazać wszystkie dane zapisane w prywatnym sprzęcie komputerowym (dokumenty służbowe tworzone i przechowywane w pamięci komputera, pliki oraz inne posiadane informacje) związane z wykonywanymi zadaniami służbowymi przełożonemu, a następnie usunąć je w sposób trwały.
§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                                                       Dyrektor
                                                                              Miejskiego Przedszkola nr 30
                                                                                       w Częstochowie
                                                                                 (-) mgr Renata Jońska
