Zarzadzenie nr 12/2023
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. Armii Krajowej w Boleslawcu
z dnia 25 pazdziernika 2023 r.
w sprawie: zasad wykonywania pracy zdalnej
Na podstawie art. 67%° §1 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2022 r, poz. 1510 ze zm.)
Wprowadzam:

§1

Zasady wykonywania pracy zdalnej w Szkole Podstawowej nr 3 w Bolestawcu, ktore stanowig
zalacznik nr 1 do zarzagdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzagdzenia nr 12/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Bolestawcu
Z dnia 25.10. 2023 r.

Porozumienie pracodawcy i zakladowych organizacji zwigzkowych
o zasadach wykonywania pracy zdalnej

zawarte w dniu 10.10. 2023 r. na podstawie art.67° § 1 Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2022 r.
poz.1510 z p6zn.zm.) pomiedzy:

Szkola Podstawowa nr 3, zwanym dalej Pracodawca,

a

Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego,

Organizacja Migdzyzaktadowg NSZZ ,,Solidarno$¢” Pracownikéw Oswiaty i Instytucji
Kultury w Powiecie Bolestawieckim,

- zakladowymi organizacjami zwiazkowymi dzialajgcymi u Pracodawcy.

Strony ustalajg nastgpujace zasady $wiadczenia pracy zdalnej u Pracodawcy:

§1
DEFINICJE

1. Ilekro¢ w niniejszym Porozumieniu mowa jest o:
1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Szkol¢ Podstawows nr 3, reprezentowang
przez Dyrektora,
2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osob¢ zatrudniong na podstawie stosunku
pracy u Pracodawcy.
3) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
wmiejscu  wskazanym przez Pracownika ikazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczeg6lnosci przy
wykorzystaniu srodk6w bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé,
4) k.p. - rozumie si¢ przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510).
2. Niniejsze Porozumienie zostaje wprowadzone w oparciu o art. 67%° § 1 k.p.
3. Porozumienie okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw.

32
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowiazujaca u
Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajace
mu wykonywanie pracy zdalnej.

2. Uzgodnienie migdzy Pracodawca, a Pracownikiem dotyczagce wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia.

3. Pracag zdalng wykonywana na czas nieoznaczony lub okresowo mogg zosta¢ objeci
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na nastepujacych stanowiskach:

a) administracyjno-biurowych,



b) pedagogicznych.

4.

5.

Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafiku ustalanego w uzgodnieniu
pomiedzy Pracodawcg i Pracownikiem. Grafiki sg przekazywane pracownikom w formie
pisemnej najpdézniej na 3 dni przed rozpoczeciem okresu objetego grafikiem.

W przypadku Pracownikéw pedagogicznych, w okresie $wiadczenia przez nich pracy
zdalnej, nie sporzadza si¢ grafikow pracy zdalne;j.

6. Pracodawca uwzglgdnia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt 21i 3

k.p., pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie
4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej
rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepelnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwie ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj wykonywanej przez pracownika. O przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez
Pracownika.

§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE
ZDALNA

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany do:

a) biezgcego wypelniania zlecanych mu zadan;

b) pozostawania wstalej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegOlnosci dostgpnosci telefonicznej oraz mailowe;;

c) pozostawania w stalym kontakcie ze wspolpracownikami, przelozonymi oraz
rodzicami uczniow;

d) potwierdzenia obecnosci wpracy wsposéb uzgodniony z bezposrednim
przelozonym (poprzez wystanie e-maila lub logowanie do systemu);

e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wylacznie dla celéw stuzbowych; -

f) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
oraz informacji poufnych,

g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

f) Przekazywania pracodawcy wynikéw pracy zdalnej z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej, w szczegélnosei przy uzyciu Internetu, poczty e-mail,
telefonu lub w inny uzgodniony sposéb.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia

przez Pracownika oSwiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego

potwierdzenie, Ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika

1 uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Pracownik oswiadcza, Ze zapoznat si¢ z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych

w warunkach pracy zdalnej obowiazujacymi uPracodawcy, jak réwniez zasadami

bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do ich

przestrzegania.



W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawié¢ sie w siedzibie
Pracodawcy przy ul. Ceramicznej 5 w Bolestawcu, na kazde wezwanie Pracodawcy
w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca

realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym zrodzaju i warunkéw wykonywanej

pracy, obowigzki w zakresie bezpieczefistwa ihigieny pracy okreslone w dziale
dziesigtym Kodeksu pracy, z wylgczeniem:

- art. 208§ 1kp.,

- art. 209' k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

- obowigzkow okreslonych wart. 212 pkt1 i4k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, $rodkéw ochrony
zbiorowe;j i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

- art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy dla
obiektéw i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p.
(zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow),

- obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzagdzen sanitarnych i dostarczania srodkow higieny osobistej).

§4
NARZEDZIA 1 KOSZTY PRACY

W celu wykonywania pracy Pracownik moze wykorzystywaé sprzet przekazany przez
Pracodawcg, tj. laptop stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie
sprz¢tu oraz brak dostgpu oséb trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych
znajdujacych si¢ w nim.

Pracownik potwierdza, ze zostal przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej, obowiazujacej u Pracodawcy.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbgdne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowiazany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moze korzysta¢ zezdalnej pomocy serwisantéw uPracodawcy oraz
informatykéw (Dzial IT) w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania,
itp.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawié si¢ w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przelozonym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania ikonserwacji
powierzonego mu sprzgtu i systemow informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj.koszty energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych
niezapewnionych przez Pracodawce. Z tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany
ryczalt miesigczny, ktdrego wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym
przez Pracownika w zwigzku z praca zdalng (zalacznik nr 3)

Przy ustalaniu wysokosci ryczaltu bierze si¢ pod uwage w szczegblnosci normy zuzycia
materialéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo$¢ materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe
tego materialu, atakze normy =zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych. Kwota miesigcznego ryczaltu jest ustalana corocznie przez
Pracodawcg w drodze zarzadzenia na dany rok w stosunku do danego stanowiska pracy
pracownika zdalnego.



9. Ryczalt wyplaca si¢ miesi¢cznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktdry przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyplaty tego wynagrodzenia.

§5
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzié kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci Pracownika, w miar¢ mozliwo$ci w uzgodnionym
z nim dniu. Informacj¢ o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3
dni przed jej datg. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci
Pracownika wykonujgcego prace zdalng iinnych os6b ani utrudniaé korzystania
z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca witrakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisOw izasad w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowiazuje Pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgodg na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie
okreslonym przez Pracodawce.

§6
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy (zalgeznik nr 2):
1) wokresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
2) wokresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sily wyzszej;
- jezeli Pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie
W postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalne;. ' '
2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej,
o ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
3. Wprzypadku zmiany warunkéw lokalowych itechnicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje otym niezwlocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalnej.
4. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dluzszy niz 1 miesigc,

§7
OKAZJONALNA PRACA Z DOMU

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony
W postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepiséw art. 671°-672* oraz
art. 6731 § 3 k.p.



§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przed dopuszezeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu
skladanym w postaci papierowej lub elektronicznej:

a) polwierdza zapoznanie sie 2 trescia Porozumienia i zobowigzuje sie do jego
stosowania (zalaeznik nr 1);

b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajgeq zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;

¢) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
Pracownika i uzgodnionym 2 Pracodawcs sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.

)

W sprawach nieuj¢tych niniejszym Porozumieniem stosuje si¢ postanowienia innych
wewnetrznych dokumentéw, jakie obowiazujg u Pracodawcy, a takze przepisy
Kodeksu Pracy i innych aktéw prawnych powszechnie obowigzujgcych.

3. Niniejsze Porozumienie wehodzi w 2ycie z dniem ogloszenia,

DYREKTOR
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(podpisy przedstawicieli organizacji zwigzkowych)

Zalgezniki;
1. Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Porozumieniem pracodawcy i
zakiadowej organizacji zwigzkowej o zasadach wykonywania pracy zdainej.
2. Polecenie pracy zdalnej.
3. Kalkulacja kosztéw pracy zdainej.

P 2




Zalacznik nr 1

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢ z Porozumieniem pracodawcy i zaktadowej organizacji
zwigzkowej o zasadach wykonywania pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony Danych
Osobowych, obowigzujagcymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

podpis Pracownika



Zalacznik nr 2

(pieczeé Pracodawcy)

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67" § 3 kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy stan ...................
polecam Pani(-u) prace w formie zdalnej na okres od .................... do i, r.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym
bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Porozumieniu
pracodawcy i zaktadowej organizacji zwigzkowej o zasadach wykonywania pracy zdalnej,
obowigzujgcym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby
upowaznionej przez Pracodawce

Otrzymalem/tam:

podpis pracownika



Zalacznik nr 3

Kalkulacja kosztéw pracy zdalnej z dnia .........cevveerenennnnn...

L.p. Koszty poniesione podczas pracy zdalnej Kwota Uwagi
(przy 8 godzinach pracy)

1. Koszty wywozu nieczystosci stalych na 1
pracownika

2. Energia  cieplna  proporcjonalnie  do

stanowiska pracy — 15 m?

3. Energia elektryczna: $rednie zuzycie dla
oswietlenia oraz poboru energii dla laptopa

4, Woda i $cieki na jednego pracownika

5. Ushugi telekomunikacyjne — $redni koszt u
operatora Internetu

6. Amortyzacja sprzetu

Razem:

Dzienna stawka ryczattu




