Zatacznik

do zarzadzenia nr 17/2023/2024
Dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Borowej
Z dnia 6 wrzesnia 2023

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W BOROWEJ

§ 1 Postanowienia ogolne

1. Regulamin okre$la zasady wykonywania Pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki Pracodawcy 1 Pracownikow.
2. Regulamin stosuje si¢ do:
a) Pracownikow wykonujacych Prace zdalng po ustaleniu jej wykonywania
z Pracodawcag
b) Pracownikow wykonujacych Prace zdalng na polecenie Pracodawcy,
c) Pracownikéw wykonujacych Pracg zdalng w okresie do 24 dni w ciggu roku,
d) Pracownikoéw wykonujacych Prace zdalng na swdj wigzacy wniosek.
3. Regulamin zostaje wprowadzony po konsultacji z przedstawicielami pracownikow
wylonionymi w trybie przyjetym u Pracodawcy.
4. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o prace¢ dotyczace wykonywania Pracy zdalnej
przez Pracownika moze nastapic:
a) przy zawieraniu umowy o prac¢ albo
b) w trakcie zatrudnienia.
5. Miejsce wykonywania pracy zdalnej winno znajdowaé si¢ na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej, chyba ze Pracodawca w indywidualnej i szczegdlnie umotywowanej sytuacji
wyrazi zgode na wykonywanie Pracy zdalnej w innym miejscu.

§ 2 Stownik pojeé
1. Tlekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

a) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Borowej

b) Pracowniku — rozumie si¢ przez niego osob¢ zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy,

c) Pracy zdalnej — rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub cze$ciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika i1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnos$ci przy wykorzystaniu
srodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢,

d) k.p. — rozumie si¢ przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.z 2023
r. poz. 1465) wraz z pdézniejszymi zmianami.



§ 3 Grupy Pracownikow objete Praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jesli pozwala na to rodzaj pracy oraz nie sprzeciwia
si¢ temu obowigzujaca u Pracodawcy w danym czasie organizacja pracy. Praca zdalna
nie moze by¢ wykonywania w przypadkach wskazanych w przepisach prawa.

2. Wykonywanie Pracy zdalnej jest mozliwe na wniosek Pracownika, zaakceptowany
przez osob¢ uprawniong do reprezentowania Pracodawcy oraz w innych przypadkach
przewidzianych prawem.

3. Whnioski Pracownika zwigzane z wykonywaniem Pracy zdalnej mogg by¢ skladane
w postaci papierowej lub elektronicznej. (Zatgcznik nr 1)

4. Pracg zdalng moga by¢ objete nastepujace grupy Pracownikow:

a) Pracownicy biurowi i administracyjni,
b) Pracownicy pedagogiczni:
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j.

5. W pozostatych grupach zawodowych sposrod wymienionych powyzej Praca zdalna jest
$wiadczona czegsciowo zdalnie (W modelu hybrydowym) w oparciu o harmonogram Pracy
zdalnej ustalany na dany miesiac z przetozonym.

6. W przypadkach uzasadnionych rzeczywistym zakresem obowigzkow Pracownika mozliwe
jest wprowadzenie odstepstw od zasad przewidzianych w Regulaminie jesli chodzi
o mozliwo$¢ wykonywania Pracy zdalnej lub brak takiej mozliwosci.

7. Przed rozpoczgciem wykonywania Pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, instrukcjg dotyczaca ochrony danych
osobowych oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy na dowdd czego zobowiazany
jest potwierdzi¢ fakt zapoznania si¢ z tymi dokumentami podpisujac stosowne
oSwiadczenia.

8. Z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych w prawie w przypadku, gdy Pracownik
i Pracodawca zawarli porozumienie o wykonywaniu Pracy zdalnej w trakcie trwania
stosunku pracy kazdy z nich jest uprawniony do zloZzenia wniosku o zaprzestanie
wykonywania Pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkow pracy. W takim
przypadku powr6t do poprzednich warunkéw pracy nastgpuje w terminie uzgodnionym
przez Strony, nie po6zniej niz w ciggu 30 dni od zlozenia wniosku. W razie braku
porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu
nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 4 Przystapienie do wykonywania Pracy zdalnej

1. Pracownik przystepuje do wykonywania Pracy zdalnej po uzgodnieniu jej wykonywania
z Pracodawcg oraz w innych przypadkach wskazanych w przepisach.

2. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania Pracodawca
realizuje wobec Pracownika, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkoéw wykonywane;j
pracy, obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym
Kodeksu pracy, z wylaczeniem obowigzkéw okreslonych w nastepujacych przepisach



Kodeksu pracy: art. 208 § 1 k.p. (wyznaczenie koordynatora ds. bhp), art. 209 k.p.
(zapewnienie pierwszej pomocy w naglych wypadkach), art. 212 pkt 1 i 4 k.p.
(organizowanie stanowiska pracy, dbanie o stan pomieszczen, wyposazenie, Srodki ochrony
zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem), art. 213 k.p. (wymagania w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla obiektow i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy
pomieszczen pracy), art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow), art.
233 k.p. (zapewnienie odpowiednich urzadzen sanitarnych i dostarczanie srodkow higieny
osobistej).

. Przed rozpoczeciem wykonywania Pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest zapoznac si¢
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujacych u Pracodawcy w zakresie Pracy zdalnej.

. Pracownik rozpoczyna Prace zdalng po zapoznaniu si¢ z zasadami poufnosci i procedura
ochrony danych osobowych. Pracownik sklada o§wiadczenie, ze zapoznat si¢ z zasadami
poufnosci i procedura ochrony danych w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi
u Pracodawcy 1 zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

. W okresie wykonywania Pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w Szkole Podstawowej im. A. Mickiewicza w Borowej na kazde wezwanie
Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy. O obowiazku stawienia
si¢. w miejscu pracy Pracodawca informuje Pracownika z co najmniej 3-dniowym
wyprzedzeniem.

. Pracownik za wcze$niejszym uprzedzeniem dokonanym w sposob przyjety u Pracodawcy
jest uprawniony do wykonywania pracy takze w lokalu Pracodawcy pod adresem
Borowa 248 albo w innym lokalu, do ktorego Pracodawca ma tytul prawny jesli jest
to uzasadnione konkretnymi okoliczno$ciami. Wykonywanie pracy w siedzibie lub oddziale
Pracodawcy winno by¢ umotywowane obiektywnymi okoliczno$ciami zwigzanymi
z rodzajem i charakterem wykonywanej przez Pracownika w danym okresie pracy.
Pracownik kazdorazowo fakt wykonywania pracy w siedzibie lub oddziale Pracodawcy
przez petne dni pracy jest zobowigzany zglosi¢ osobie odpowiedzialnej za prowadzenie kadr
u Pracodawcy w celu uwzglednienia tego w rozliczeniu kosztow Pracy zdalnej.

. Dopuszczenie Pracownika do wykonywania Pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia
przez niego o$wiadczenia (Zatacznik nr 2) w postaci papierowej lub elektronicznej,
zawierajacego potwierdzenie, ze Pracownik:

a) posiada warunki lokalowe umozliwiajagce mu wykonywanie Pracy zdalnej,

b) na stanowisku Pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy,
C) zapoznal si¢ ze sposobem ochrony danych osobowych w Pracy zdalne;.

§ 5 Zasady porozumienia si¢ i sposob potwierdzania obecnoS$ci na stanowisku pracy
. Strony ustalajg nastepujace zasady komunikacji Pracownika w ramach Pracy zdalnej:

a) przy wykorzystaniu systemu Microsoft 365,

b) przy wykorzystania poczty e-mail

C) przy wykorzystania telefonu stuzbowego

d) w ramach telekonferencji.



2. W uzasadnionych przypadkach, a w szczegdlno$ci gdy Pracownik wykonujacy Prace zdalng
odbywa wyjazd stuzbowy, sposdb potwierdzenia rozpoczgcia oraz zakonczenia pracy moze
by¢ dokonany w inny sposob.

§ 6 Obowiazki wykonujacego Prace zdalng
Pracownik wykonujacy Prace zdalng jest zobowigzany, procz realizacji innych obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawa pracy, do:
a) biezagcego wypehiania zlecanych mu zadan;
b) pozostawania w stalej gotowos$ci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegblnosci dostgpnosci telefonicznej, w ramach komunikacji e-mail oraz
stosowanego u Pracodawcy komunikatora;
C) pozostawania w stalym kontakcie ze wspotpracownikami, przelozonymi oraz
klientami;
d) potwierdzenia obecno$ci w pracy;
e) dbania o mienie powierzone do wykonywania Pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wylacznie dla celow stuzbowych;
f) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
oraz informacji poufnych;
g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 7 Obowiazki Pracodawcy wykonujacego Prace zdalng
Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu Pracy zdalnej,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowiazujacych norm czasu pracy, a takze:

a) zapewni¢ Pracownikowi wykonujacemu Prace zdalng materiaty i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania Pracy zdalnej, chyba
ze zostanie ustalone, ze Pracownik w toku Pracy zdalne; wykorzystywac bedzie
wszystkie lub niektére urzadzenia lub materiaty wtasne;

b) zapewni¢ Pracownikowi wykonujgcemu Prac¢ zdalng instalacje, serwis, konserwacje
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezb¢dnych do wykonywania Pracy
zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja
1 konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych
do wykonywania Pracy zdalnej,

C) zapewnienie Pracownikowi wykonujacemu Prace zdalng pokry¢ koszty energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania Pracy
zdalnej;

d) pokry¢ Pracownikowi inne koszty niz koszty okreslone w lit ¢) bezposrednio zwigzane
z wykonywaniem Pracy zdalnej, jezeli zwrot takich kosztow zostal okreslony
w porozumieniu 0 wykonywaniu Pracy zdalnej zawartym z pracownikiem, poleceniu
wykonywania Pracy zdalnej.

§ 8 Narzedzia, ich instalacja i serwis
1. W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywal sprz¢t przekazany przez
Pracodawce/prywatny, tj. laptop stuzbowy.



. Przekazanie sprzetu nastgpi w oparciu o protokét zdawczo-odbiorczy. Mienie zostaje
przekazane z obowigzkiem zwrotu i rozliczenia sig.

. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostgpu oséb
trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych si¢ na nim.

. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie do dzialu lub osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie tego serwisu, a w przypadkach uzasadnionych takze
do bezposredniego przetozonego.

. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantow prowadzonego przez
Pracodawce¢ oraz zdalnej pomocy technicznej. W przypadku, gdy serwis narzedzi
ma odbywac¢ si¢ u Pracodawcy, Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.

. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systemow informatycznych, w tym w szczegdlnos$ci przestrzegaé
zasad przedstawionych w ramach przekazanych przez Pracodawce wytycznych
oraz zawartych w dokumentach dotgczonych do sprzgtu.

§ 9 Koszty Pracy zdalnej

. Pracodawca pokrywa Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem Pracy zdalnej,

t]. koszty energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych niezbednych do

wykonywania Pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez

Pracodawce (biurko, krzesto, lampka). Z tego tytulu Pracownikowi bgdzie przyznawany

ryczalt miesieczny, ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym

przez Pracownika w zwiazku z Pracg zdalng oraz normom zuzycia materialdw i narzedzi
niezapewnionych przez Pracodawceg.

. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci:

a) normy zuzycia materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§¢ materialu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy 1 ceny rynkowe tego materiatu,

b) normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych,

C) koszt amortyzacji sprzetu i narzedzi, ktore Pracownik zapewni sobie we wilasnym
zakresie

. Pracownik jest zobowigzany do samodzielnego stworzenia swojego miejsca Pracy zdalnej

w zwiazku z czym nalezny jest mu ekwiwalent.

. Kwota miesigcznego ryczattu i ekwiwalentu jest ustalana corocznie przez Pracodawce

w drodze informacji dotyczacej wszystkich lub poszczegolnych grup zawodowych

1 stanowisk pracy. W przypadkach uzasadnionych zmiang kosztow Pracy zdalnej ryczat lub

ekwiwalent moze ulec zmianie takze w ciggu roku. Informacja moze zawiera¢ globalng

kwote ryczattu i ekwiwalentu.

. W przypadku niewykonywania przez Pracownika pracy z przyczyn, ktore stanowig

nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ albo tez za ktéore Pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie ryczalt podlega proporcjonalnemu zmniejszeniu. Przyjmuje si¢, ze jeden
dziefn niewykonywania pracy z przyczyn, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajagcym obniza

wysokos¢ ryczattu o 1/20. Analogiczng zasade stosuje si¢ w przypadku, gdy Pracownik w



danym miesigcu z przyczyn usprawiedliwionych nie wykonywal pracy przez co najmniej %
SWO0jego czasu pracy.

. Ryczatt 1 ekwiwalent platne sa miesigcznie w terminie zaptaty wynagrodzenia za dany
miesigc kalendarzowy.

§ 10 Kontrola Pracy zdalnej

. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrol¢ Pracy zdalnej u Pracownika

w ustalonym miejscu jej §wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢:

a) wykonywania Pracy zdalnej,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy,

C) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedury ochrony danych osobowych.

. Kontrola odbywa si¢ w obecno$ci Pracownika, w miar¢ mozliwo$ci w uzgodnionym z nim

dniu. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni

przed jej data.

. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatno$ci Pracownika

wykonujacego Prace zdalng i innych osob ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen

domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli Pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu

przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedury ochrony

danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien

we wskazanym przez siebie terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie Pracy zdalnej przez

Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie Pracy zdalnej Pracownik

rozpoczyna prac¢ w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym

przez Pracodawce. Je§li naruszenie jest tego typu, Ze moze stanowi¢ podstawe

do wypowiedzenia umowy o prace lub jej rozwigzania bez zachowania okresu

wypowiedzenia Pracodaweca jest uprawniony do ztozenia takiego oswiadczenia na zasadach

wynikajacych z przepiséw prawa.

. Utrudnianie albo uniemozliwienie przez Pracownika przeprowadzenia kontroli Pracy

zdalnej, jesli jest przez Pracownika zawinione, moze stanowi¢ podstawe do wypowiedzenia

umowy o prace lub jej rozwigzania bez zachowania okresu wypowiedzenia Pracodawca jest

uprawniony do zlozenia takiego o$wiadczenia na zasadach wynikajacych z przepisow

prawa.

§ 11 Polecenie pracy zdalnej

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy (Zatgcznik nr 3):

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawcg bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j.

. Praca zdalna na podstawie polecenia Pracodawcy bedzie wykonywana, jezeli Pracownik

ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej

lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania Pracy



zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania Pracy zdalnej
z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

W  przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie Pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim
przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania Pracy zdalnej.

Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sg osoby uprawnione
do reprezentowania Pracodawcy.

Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dluzszy niz 1 miesiac,
z mozliwoscig jego przediuzenia.

W pozostatym zakresie do Pracy zdalnej wykonywanej na podstawie polecenia Pracodawcy
stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Regulaminu dotyczace wykonywania Pracy zdalnej
na podstawie uzgodnienia.

§ 12 Praca zdalna na wniosek Pracownika

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek 0 wykonywanie Pracy zdalnej:

1) Pracownika — rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy 1 rodzin ,,.Za zyciem” (Dz.U.

z 2020 r. poz. 1329 ze zm.), tj. o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu

albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie

rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18. roku zycia,
2) Pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie
zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy
2 14.12.2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.), roOwniez
po ukonczeniu przez nie 18. roku zycia,

c) Pracownicy w ciazy,

d) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

e) Pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna
osobg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym = stopniu
niepetnosprawnosci

2. Pracodawca moze jednak nie uwzgledni¢ wniosku Pracownikow, o ktérych mowa w ust.
1 o wykonywanie Pracy zdalnej, jesli wykonywanie Pracy zdalnej jest niemozliwe
ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

3. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
na piSmie w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia
ztozenia wniosku przez Pracownika.

4. W pozostatym zakresie do Pracy zdalnej wykonywanej na podstawie wniosku Pracownika



stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Regulaminu dotyczace wykonywania Pracy zdalnej
na podstawie uzgodnienia.

§ 13 Okazjonalna praca z domu
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym.
2. Do Pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67°-67%* oraz art. 67° § 3 k.p.
co oznacza w szczegdlnosci, ze strony nie zawieraja w tym zakresie porozumienia,
a Pracownikowi nie przystuguje ryczal, ani ekwiwalent.

§ 14 Wejscie w zycie
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu 6 wrze$nia 2023r.

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:
1. Ognisko Gminne ZNP W BOTOWE]......c.oiuiitiiiiiiiii e,

2. Organizacja Migdzyzaktadowa NSZZ ,,Solidarno$¢” Oswiaty i Wychowania w Mielcu



Zatacznik nr 1

.................... pereerenrennan I
(miejscowosc, data)

(grupa pracownika)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o prace zdalna*

Na podstawie art. 67*° § 1 pkt 2, § 2 oraz § 6 Kodeksu pracy, wnosze o wyrazenie zgody na
prace zdalng poczawszy od .............oeeiiinnn. .

Praca bedzie swiadczona przy wykorzystaniu .................... (0] ¢: VAN W moim
miejscu  zamieszkania/w = mMIEJSCU  ...oceiiiiiiiiiiiiiaa falakel pod adresem

Oswiadczam, ze:

— miejsce wykonywana pracy zdalnej spelnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy okreslone w ...........ccccccueueee.

— zapoznatem si¢/zapoznatam si¢*** z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej 1 informacja z wynikow tej oceny,

— zapoznatem si¢/zapoznatam sie*** z procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji
na zdalnym stanowisku pracy 1 zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania,

— zostatlem/zostalam*** zapoznany/zapoznana*** ze sposobem potwierdzania
obecno$ci w pracy w dniu §wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

— potwierdzam wolg stosowania wynikajacych z .........ccccoeeeevieniieiennnen. zasad kontroli
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w terminie wynikajacym z niniejszego
wniosku.

................. | N
(data, podpis pracownika)



Sposob rozpatrzenia wniosku:
Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam zgody ™ **

...............
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Odmowe uwzglednienia wniosku uzasadniam™**** .. . ..

* Wniosek pochodzacy od pracownika, o ktérym mowa w art. 1421 § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu
pracy, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4.
roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej
rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi
orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci.
** Wskazaé przyczyng uprawniajaca pracownika do ztozenia wniosku o prace zdalng (np.
stan cigzy, opieka na dzieckiem do lat 4 itd.)

*#%* Niepotrzebne skresli¢

**¥% O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku
przez pracownika



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie

Dane pracownika : ...

jednostka organizacyjna

Ja nizej podpisany o$wiadczam, zZe:
a) posiadam warunki lokalowe umozliwiajace wykonywanie Pracy zdalnej,
b) zapoznatem si¢ z Regulaminem Pracy zdalnej z dnia
C) na stanowisku Pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy,
d) zapoznatem si¢ ze sposobem ochrony danych osobowych w Pracy zdalne;.

podpis osoby sktadajacej Oswiadczenie



(oznaczenie pracodawcy)

Zalacznik nr 3

(miejscowosc, data)

(grupa pracownika)

Polecenie pracy zdalnej

W oparciu 0 art. 67%° § 3 Kodeksu pracy, zZ UWagi Na..............cccevueeeuneeunneaeinaennn, *
polecam Panu/Pani** wykonywanie pracy zdalnej poczawszy od .................oeenni. r.

...............
(data, podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania oswiadczen

w imieniu pracodawcy)

* Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i1 higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe

z powodu dziatania sity wyzszej

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia os§wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe 1 techniczne do wykonywania

pracy zdalnej
** Niepotrzebne skresli¢



