POROZUMIENIE W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. MIESZKA | W DRZONOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. Porozumienie zawarte z dziatajgcymi w szkole organizacjami zwigzkowymi, okresla
zasady organizacji i wykonywania pracy zdalnej pracownikéw w ramach stosunku
pracy w Szkole Podstawowej im. Mieszka | w Drzonowie.

§ 2. llekro¢ w Porozumieniu jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

8)

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im.
Mieszka | w Drzonowie;

pracowniku - nalezy przez to rozumieé grupe pracownikédw wskazanym w § 4;
pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace,
umowie poprzez mianowanie, umowie o wspdtpracy lub innej umowie
cywilnoprawnej zawartej pomigdzy Pracownikiem a Pracodawca,
wykonywang poza miejscem jej statego wykonywania, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliiwe z powodu rodzaju pracy;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie
umowy O prace, Umowe poprzez mianowanie, umowe wspodtpracy lub umowe
cywilnoprawng, umowe o dzieto, jedli realizacja tej umowy wigze sie z
wykonywaniem obowiqzkéw na rzecz Pracodawcy w migjscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2023 1. poz. 1465);

urzqdzeniu - nalezy przez to rozumiec: komputer, laptop, notebook, ultrabook,
tablet, smartfon, pendrive oraz kazde inne urzqdzenie elekironiczne
wykorzystywane do pracy zdalnej, w tym do komunikaciji z pracodawcq lub
uczniami/wychowankami/rodzicami;

RODO - nalezy rozumie¢ Rozporzqgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL);

Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych — nalezy przez to
rozumiec¢ dokument wewnetrzny, wprowadzony Zarzgdzeniem nr 27/2017/2018
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Mieszka | w Drzonowie z dnia 22 maja 2018 .

Rozdziat 2

Definicja pracy zdalnej i pracownicy, ktérzy mogqg by¢ objeci pracq zdalng

§ 3. Praca zdalna jest to praca wykonywana catkowicie lub cze$ciowo w zakresie
obowiqzkéw pracowniczych, okreslonych odpowiednio w Karcie Nauczyciela lub w

zakresie obowigzkdw w przypadku pracownikdw samorzgdowych w dokumencie

n»Zakres obowiqzkéw, uprawnien i upowaznieh” umieszczonych w aktach osobowych



pracownika i przyjetych do wiadomosci, w migjscu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcq. W szczegdlnosci z wykorzystaniem
Srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtose.

§ 4. W szkole pracg zdalng mogq by¢ objeci pracownicy, ktdérych rodzaj pracy pozwala
na jej wykonywanie poza siedzibqg zaktadu pracy. Sq to:

1) pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych, niezaleznie od
formy umowy i wymiaru zatrudnienia, w przypadkach:

a) sytuacji nadzwyczajnych, o ktdérych jest mowa w art. 6717 § 3 Kodeksu pracy,
1j. w sytuacji zagrozenia epidemicznego, wystgpienia epidemii, zagrozenia
bezpieczenstwa ucznidbw w zwigzku z organizacjq i przebiegiem imprez
ogdlnopoilskich lub miedzynarodowych, wystgpienia w kolejnych w dwdch
dniach poprzedzajgcych zawieszenie zaje¢ temperatury - 15°C, mierzonej o
godzinie 21.00, w sytuacjach innych, zagrazajgcych bezpieczenstwu lub
zdrowiu ucznidw.

a) zagrozenia bezpieczenstwa ucznidw i pracownikdw,

b) niemoznosci zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i
nauki z powodu sity wyzszej [awarie ogrzewania, zdarzenia losowe - pozar,
zalanie, katastrofa budowlana).

- to jest w sytuaciji, gdy uczniowie odbywajq nauke w formie zdalnej lub hybrydowe;.
W ww. przypadkach praca zdalna jest wprowadzana na polecenie dyrektora.

2) pracownicy na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych:
gtébwna ksiegowa, ksiegowy z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek
pracownika ztozony w formie pisemnej lub elekironicznej przed rozpoczeciem
pracy, z zastrzezeniem § 7 [pracownik ztozyt o$wiadczenie o posiadaniu
warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdainej];

3) pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi: kierownik gospodarczy,
sekretarz szkoty z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek pracownika ztozony w
formie pisemnej lub elekironicznej przed rozpoczeciem pracy, z zastrzezeniem
§ 7 [pracownik ztozyt oswiadczenie o posiadaniu warunkéw lokalowych i
technicznych do wykonywania pracy zdainej].

Rozdziat 3
Praca zdalna na wniosek jednej ze stron

§ 5. 1. Kazda ze stron stosunku pracy, z zastrzezeniem § 4, moze wnioskowac
o prace zdalng.

2.
3.

Whniosek o prace zdalng pracownik sktada w formie pisemnej lub elektroniczne;.
Pracodawca proponuje pracownikowi prace zdalng w formie pisemnego
porozumienia, w ktérym przedstawi petne uregulowanie zasad pracy zdalnej.
Pracownik wskazuje miejsce wykonywania pracy. Propozycja miejsca
wykonywania pracy wymaga akceptacii pracodawcy.

W przypadku kazdorazowej zmiany miejsca pracy, pracownik jest zobowigzany do
uzyskania zgody pracodawcy.

Istnieje mozliwos¢ zakonhczenia pracy zdalnej na wniosek kazdej ze stron.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, kazda ze stron umowy o prace moze
wystgpi¢ z wigzgcym whnioskiem, ztozonym w formie papierowej lub elektronicznej



)

8.

o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdécenie poprzednich warunkdw
pracy.

Strony ustalajg termin przywrécenia poprzednich warunkdw wykonywania pracy,
nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otfrzymania wniosku.

W przypadku braku porozumienia, o ktérym mowa w ust. 8, przywrdcenie
poprzednich warunkdéw pracy nastepuje w dniu przypadajgcym po uptywie 30 dni
od dnia otrzymania wniosku.

Rozdziat 4
Praca zdalna pracownikéw pozostajgcych w szczegdinej sytuacii

§ 6. 1. Kazdy pracownik, z wytgczeniem pracownikéw pedagogicznych w okresie
prowadzenia nauki w formie stacjonarnej, ma prawo wnioskowac¢ o prace zdaing,
gdy zachodzqg ponizsze sytuacije:

1) pracownica jest w cigzy;

2) pracownik - rodzic opiekuje sie dzieckiem, ktére nie ukohczyto 4 roku zycia;

3) pracownik - rodzic opiekuje sie dzieckiem legitymujgcym sie orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, okreSlonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spoteczne] lub dzieckiem posiadajgcym opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych,
o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
osSwiatowe;

4) pracownik sprawuje opieke nad innym cztonkiem rodziny lub inng osobg
pozostajgca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcym
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci.

Przepisy wskazane w ust1 pkt 2i 3 dotyczq takze dzieci, ktdére ukonczyty 18 rok zycia.

Igodnie z tre$ciqg drugiego zdania w art. 67%. § 6 KP w ww. przypadkach

pracodawca mozna odmowic zgody na prace zdalng ze wzgledu na organizacje

pracy lub rodzagj pracy wykonywanej przez pracownika.

Uzasadnienie odmowy pracodawca przekazuje pracownikowi na pismie w

terminie 7 dni od daty ztozenia wniosku.

Rozdziat 5
Praca zdalna na polecenie pracodawcy

§ 7. 1. Polecenie pracy zdalnej ma prawo wydaé pracodawca pracownikom, o
ktérych mowa w § 4, w sytuacjach:

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

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
nie jest mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej;



3) gdy, zajecia szkolne sg odwotane przez organ prowadzgcy lub nadzorujgey z
innych powoddw niz wskazane w pkt 11 2, a sq okreslone w statucie szkoty —
dotyczy to nauczycieli.

2. Co do zasady pracownik nie moze odmowié wykonania polecenia pracodawcy,
a w szczegdlinosci, gdy nauka odbywa sie w formie zdalnej lub hybrydowe).

3. Przed wydaniem polecenia o pracy zdainej, pracownik jest zobowigzany ztozy¢
oSwiadczenie, w formie papierowej lub elektroniczne, ze posiada warunki
lokalowe
i fechniczne do wykonywania pracy zdaine;j.

4. W przypadku braku mozliwosci lokalowych i technicznych wykonywania pracy
zdalnej przez nauczyciela, dyrektor wskazuje miejsce jej wykonywania.

5. Odwotanie pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1 moze nastgpi¢ na wniosek
pracodawcy z 2 — dniowym uprzedzeniem. Pracownik nie ma prawa odmowic
pracodawcy powrotu do pracy stacjonarnej

6. W przypadku, jak w ust. 1, gdy pracownik ztozy pracodawcy o$wiadczenie o
zmianie warunkéw lokalowych i technicznych, ktére uniemozliwiajg jemu dalsze
Swiadczenie pracy w formie zdalnej — pracodawca jest zobowigzany do
niezwtocznego cofnigcia polecenia pracy zdalne;j.

Rozdziat 6
Okazjonalna praca zdaina

§ 8. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie przez pracownika,

o ktérym mowa w § 4, na podstawie wniosku ztozonego papierowo lub

elektronicznie wnosi¢ do pracodawcy o prace zdalng w  wymiarze

nieprzekraczajgcym 24 dni w ciggu roku kalendarzowego.

2. W zawigzku z potrzebg ciggtosci zachowania pracy w szkole, pracownik
samorzgdowy moze wykorzystaé najwyziej dwa dni w miesigcu na prace
okazjonaing.

3. W wyjatkowych sytuacjach podyktowanych sytuacjg osobistg pracownika
dyrektor moze na jego wniosek wyrazi€ zgode na prace zdalng w wyzszym
wymiarze niz wskazany w ust. 2. Nie moze on wynosi¢ wiecej niz 5 dni.

4. Zasady pracy okazjonalnej nie obejmujg pracownikéw pedagogicznych w trakcie
tfrwania nauki stacjonarne;.

5. Do pracy zdalnej nie stosuje sie przepisdw, o ktérych mowa w art. 6719 6731 § 3
Kodeksu pracy.

6. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogdw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem.

7. Pracodawca ma prawo odmowy wydania zgody na prace okazjonaing, w
przypadku braku uzgodnieh odnosdnie miejsca jej wykonywania.

Rozdziat 7
Lasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng



§ 9. 1. W celu porozumiewania sie z nauczycielami wykonujgcymi prace zdalng
wykorzystuje sie e-dziennik. Nauczyciele przekazujg komunikaty w zaktadce
»Wiadomosci”

2. Dopuszcza sie: kontakt telefoniczny na stuzbowe telefony sekretariatu szkoty
(sp.drzonowolist.pl ) lub bezposredni telefon do dyrektora i zastepcdw oraz
stuzZbowe maile kadry kierowniczej na domenie @drzonowo.pl. W przypadku
potrzeby kontaktu pracodawcy z nauczycielem wykorzystuje sie stuzbowe adresy
mailowe nauczycieli, udostepniony za zgodg nauczyciela: telefon prywatny.

3. W przypadku kontaktu z pracownikami samorzgdowymi, zasady okreslone w ust. 2
obowigzujaq.

4. Pracownik samorzqdowy potwierdza obecnos$¢ pracy wykonywanej zdalnie
poprzez wystanie e-maila do bezpodredniego przetozonego Ilub poprzez
zalogowanie sie w systemie pracodawcy, ktéry odnotowuje takg obecnosé.

5. Nauczyciel potwierdza swojg obecno$¢ w pracy poprzez zalogowanie sie do e-
dziennika.

/ Rozdziat 8
Lasady kontroli wykonywania pracy zdalnej przez pracownika

§ 10. 1. Kontrola wykonywania pracy zdalnej prowadzona jest w trzech obszarach:
ogdlnym, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogdw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych (RODO),
okre$lonych w Szkolnej Polityce Ochrony Danych Osobowych.
2. Kontrole mogq przeprowadzac:
1) w przypadku pracownikdw na stanowiska pedagogicznych: dyrektor szkoty i
zastepca dyrektora;
2) w przypadku pracownikdw samorzgdowych: bezposredni przetozony wskazany
w ,,Zakresie obowiqzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci”.
3. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu
wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.
4. Osoba kontrolujgca dostosowuje sposéb przeprowadzenia kontroli do miejsca
wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju.
5. Czynnosci kontrolne nie mogq naruszac prywatnosci pracownika wykonujgcego
prace zdalng i innych oséb ani utrudniac korzystania z pomieszczeh domowych w
sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

Rozdziat 9
Zasady ustalania ekwiwalentu/ryczattu pokrywajacego koszty pracy zdainej

§ 11. 1. Koszty wykonywania pracy zdalnej ponoszone przez pracownika pokrywane

sq w formie ryczattu miesiecznego. Warto$¢ kwotowa ustalona jest na podstawie

obliczen kosztéw energii, internetu i stawki amortyzacyjnej sprzetu komputerowego.

Zasady naliczenia naleznosci stanowig zatgcznik do Porozumienia.

2. Kwota ryczattu jest dwukrotnie w ciggu roku szkolnego, tj. w styczniu i we wrzesniu
przeliczana, z uwzglednieniem zmian cen rynkowych.



3. Ryczatt wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu, w terminie wyptat
wynagrodzenia.

4. Artykuty pidmienne i inne materiaty biurowe niezbedne do wykonywania pracy
dostarcza pracodawca na podstawie pisemnego zgtoszenia potrzeb przez
pracownika wykonujgcego prace zdalng.

5. W przypadku konieczno$ci zakupu niezbednych materiatéw (toner, papier)
pracodawca zwraca koszty zakupu na podstawie przedtozonych faktur
wystawionych na nabywce, ktérym jest gmina oraz ptatnika/odbiorce, ktérym jest
szkota.

Rozdziat 10
Warunki podjecia pracy zdalnej i obowigzki pracownika

§ 12. 1. Praca zdalna moze by¢ podjeta przez pracownika po uzyskaniu zgody
pracodawcy wyrazonej w formie papierowej lub elektronicznej, za pomocqg srodkdow
komunikaciji, o ktérych jest mowa w Rozdziale é niniejszego Porozumienia.

2. Obowigzki pracownika wykonujgcego prace zdalng:

1)

2)

7)

pracownik wykonuje prace zdalng na urzgdzeniach prywatnych/otrzymanych
od pracodawcy za pokwitowaniem;

pracownik jest zobowigzany zapewnié wtasciwe warunki umozliwiajgce mu
skutecznq prace zdalng z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenstwa
informaciji;

pracujgc w domu pracownik jest zobowigzany zapewnié, aby domownicy nie
mieli wglgdu w wykonywang prace, w szczegdlnosci poprzez wiasciwe
ustawienie ekranu komputera/smartphone/laptopa, a takze zapewnié prace z
dokumentami w sposdb uniemozliwiajgcy wglad;

pracownik odchodzgc od komputera lub kohczgc korzystanie z narzedz
elektronicznych wykorzystywanych w pracy zdalnej jest zobowigzany
wygaszac ekran i wtgczac blokade;

w przypadku udostepnienia przez pracodawce modemu internetowego lub
telefonu stuzbowego z dostepem do internetu, ktdéry moze petni¢ funkcje
HotSpot, pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzgdzen;
w przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, pracownik jest zobowigzany
upewni¢ sie, ze zostata ona skonfigurowana w sposéb minimalizujgcy ryzyko
witamania;

pracownik jest obowigzany przestrzega¢ procedur, stanowigcych zatgczniki
do Polityki Ochrony Danych Osobowych w Szkole Podstawowej im. Mieszka |
w Drzonowie w celu zabezpieczenia informacji w sposéb uniemozliwigjgcy
osobie nieuprawnionej jej ujawnienie, usuniecie lub zniszczenie, ustalania zasad
postepowania z informacjami, zapewniajgcych minimalizacje wystgpienia
kradziezy informacji i Srodkdw przetwarzania informacji, w tym urzgdzen
mobilnych, czyli zapewniania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa
w systemach teleinformatycznych, polegajgcego w szczegdlnosci na:

a) dbatosci o aktualizacje oprogramowania,

b) minimalizowania ryzyka utraty informaciji w wyniku awarii,

c) ochronie przed btedami, utratq, nieuprawniong modyfikacjq,



d) stosowanie zasad kryptograficznych sposéb adekwatny do zagrozeh,
okre$lonych w wewnetrznej procedurze,

e) zapewnianiu bezpieczenstwa plikdw systemowych,

f) niezwtocznym podejmowaniu dziatah po dostrzezeniu nieujawnionych
podatnosici systeméw teleinformatycznych na mozliwosci naruszenia
bezpieczenstwa informacii,

. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania kopii bezpieczenstwa, ktérg winien

przechowywaé na odrebnym nosniku danych, za ktérego zabezpieczenie

odpowiada.

. Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektroniczne;j:

1) nalezy postepowaé zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w organizacji
dotyczgcymi korzystania ze stuzbowej poczty elekironicznej (e-mail),
okreslonymi w zatgczniku do Polityki Bezpieczenstwa;

2) nalezy uzywac przede wszystkim stuzbowych kont e-maiil;

3) w przypadku korzystania z prywatnego e-maila, nalezy sie upewnic, ze tresé
i zatgczniki sq wtasciwie szyfrowane; nalezy réwniez unika¢ uzywania danych
osobowych lub poufnych informaciji w temacie wiadomosci;

4) nalezy upewniac sie, ze wysyta sie e-maile do wtasciwego adresata, zwtaszcza
jesli wiadomos¢ zawiera dane osobowe lub dane wrazliwe;

5) nalezy sprawdza¢ nadawce maila i nie otwiera¢ wiadomosci od nieznanych
adresatdéw, a zwtaszcza nie otwieraé zadnych zatgcznikdw oraz nie klikac
w linki zawarte w takiej wiadomosci;

6) nie przesyta¢ e-mailem informaciji zaszyfrowanej razem z hastem, nawet
w osobnej wiadomosci. Ten kto ma dostep do poczty, bez problemu odszyfruje
wiadomose.

. W zakresie korzystania z siecii chmury:

1) korzystac tylko z zaufanego dostepu do sieci lub chmury oraz przestrzegac
wszelkich zasad i procedur organizacyjnych dotyczgcych logowania
i udostepniania danych;

2) gdy nie mamy dostepu do sieci lub chmury dbaé, aby przechowywane dane
byty w bezpieczny sposdb zarchiwizowane.

. W prowadzonych zdalnie konferencjach uzywac oprogramowania firmowego

jedynie za pomocq zaszyfrowanych kanatdw (SSL, VPN, iPSec) i w miare mozliwosci

- wnosi¢ o natychmiastowq asyste informatyka w razie zagrozenia cyberatakiem.

. Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej w miejscu wykonywania

pracy zdalnej:

a) obowigzuje ogdiny zakaz wynoszenia dokumentdw lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy,

b) jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdéw papierowych,
pracownik zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz
zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej,

c) po otrzymaniu zgody na piSmie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
pracownik moze sporzqdzi¢ kopie niezbednych dokumentdw,

d) zabronione jest wynoszenie poza siedzibe pracodawcy oryginatdw
dokumentdw,



po skopiowaniu dokumentdw pracownik przygotowuje ich zestawienie,
zawierajgce informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane,
ww. informacja jest przekazywana pracodawcy,

podczas przewozenia dokumentdéw do miejsca realizowania pracy zdalnej,
nalezy zachowac szczegding ostrozno$¢, aby ich nie zgubié,

praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym
(kawiarnia, restauracija, galeria handlowa, itp.),

po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnosc.

8. Szczegdlne sytuacie:

1)

2)

problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
zgtaszal niezwtocznie Informatykowi;

w przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentdw lub innych nosnikéw
informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie
do pracodawcy (ADO).

9. Dziatania niedozwolone
Niedozwolone jest:

udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia
do systemdw i/lub ustug;

przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;
przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samqg drogag
komunikaciji, ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;
korzystanie z urzgdzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;
odmdwienie informatykowi przeglgdu urzgdzenia;

niszczenie dokumentow w domu;

udostepnianie  stuzbowego sprzetu lub  sprzetu  wykorzystywanego
do redlizowania zadan stuzbowych innym osobom;

dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami;

logowanie sie na konto innego uzytkownika;

samodzielne zniszczenie dokumentéw w domu;

zabranie dokumentdw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;
zabranie oryginatéw dokumentow;

niezwrdécenie dokumentdw;

niepotwierdzenie z pracodawcq zakresu zwrdéconych danych.

Rozdziat 11

Zasady instalacji, inwentaryzaciji, konserwacji i aktualizacji oprogramowania

oraz serwisu narzedzi pracy powierzonych przez pracodawce

§ 13. 1. Zadania zwigzane z aktualizacjg oprogramowania wykonuje informatyk
szkolny.
2. Koszty naprawy sprzetu wtasnego wykorzystywanego do pracy zdalnej zleca
pracownik, po ustaleniu zasad przekazania go do naprawy z pracodawca.



3. Iwrotu kosztéw naprawy dokonuje sie na podstawie faktury VAT, wystawionej
na dane pracodawcy.
Rozdziat 12
Obowiqgzki pracodawcy

§ 14. Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 6724KP pracodawca w okresie pracy zdalnej
jest zobowigzany do:

1) zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiatdéw i narzedzi
pracy, w tym urzgdzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej;

2) zapewnienia instalacii, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzqgdzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokrycia
kosztéw zwigzanych z instalacjq, serwisem, eksploatacjq i konserwacjq narzedzi
pracy, w tym urzgdzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, a takze pokrycia kosztdw energii elekirycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdainej;

3) pokrycia innych kosztdw niz koszty bezposrednio zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, jesli taki obowigzek zostanie okreslony w porozumieniu zawartym
ze zwigzkami zawodowymi lub wydanym regulaminie (bqdz w przypadku braku
zawartego porozumienia lub wydania regulaminu — w wydanym poleceniu lub
porozumieniu zawartym z pracownikiem);

4) zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomocy
technicznej niezbednych do wykonywania tej pracy.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Polecenie pracy zdalnej nie powoduje zmiany rozktadu czasu pracy
pracownika. Pracownik $wiadczy prace w godzinach  wynikajgcych
z obowigzujgcego go rozktadu czasu pracy okreSlonego w Regulaminie pracy -
w  przypadku pracownikdw samorzgdowych Ilub w przypadku pracownikdw
pedagogicznych — zgodnie z rozktadem lekcji zaje¢, obowiqzujgcym w okresie nauki
zdalnej bgdz hybrydowe;.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest obowigzany przed jej podjeciem

do zapoznania sie z:

1) Politykg bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w  Szkole
Podstawowej im. Mieszka | w Drzonowie, ochrony danych osobowych przy
pracy zdalnej, w fym z procedurami stanowigcymi zatgczniki do polityki
bezpieczenstwa;

2) zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalinej;

3) informacjq (instrukcjq bhp) zawierajgcq:

Q) zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,
z uwzglednieniem wymogdw ergonomii,
b) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,



10,

c) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenie
dla zycia lub zdrowia ludzkiego.

Imiany w fresci Porozumienia mogqg by¢& wprowadzane na zasadach jego
wdrozenia w zycie.
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdainej Pracownik zapoznaje sie
z tredciq niniejszego Porozumienia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oSwiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzdr oswiadczenia
stanowi Zatgcznik nr 2 do Porozumienia. O$wiadczenie Pracownika wtgcza sie
do akt osobowych pracownika.
Ztamanie zasad okreSlonych w Porozumieniu lub niedostosowanie sie
do postanowien niniejszego Porozumienia stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.
W przypadku oséb realizujgcych zadania w oparciu o umowy cywilnoprawne
postepowanie niezgodnie z niniejszym Porozumieniem moze oznaczaé wykonanie
zadania niezgodnie z przedmiotem umowy i z wymagang przez pracodawce
starannoscig i zawodowym profesjonalizmem i skutkowaé rozwigzaniem umowy,
a takze przewidzianymi w umowie karami umownymi.
Z uwagi na fakt, iz zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdainej nie sg
okre$lane w aktach wewnetrznych pracodawcy (z uwagi na wytgczenie w art. 6720
KP), kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub przestrzegania wymogdw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, bedzie sie odbywata na zasadach ustalonych z pracownikiem.
Do badania wypadku przy pracy zdalnej bedq stosowane odpowiednio przepisy
o wypadkach przy pracy -z uwzglednieniem konstytucyjnego prawa pracownika
do ochrony prywatnosci oraz niezaktécania miru domowego.
Pracodawca jest zobowigzany m.in. do powotania zespotu powypadkowego
w celu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy.
Ogledziny miejsca wypadku bedqg prowadzone zgodnie z obowiqgzujgcq
procedurg powypadkowq i odbywac sie bedqg niezwtocznie, niemnigj ich termin
w  przypadku pracy zdalnej bedzie uzgadniany pomiedzy pracownikiem
a zespotem powypadkowym. Jednoczed$nie, w przypadku, gdy zespdt
powypadkowy uznaq, ze nie jest konieczne przeprowadzanie ogledzin miejsca
wypadku, gdyz np. przedstawiona przez pracownika dokumentacja medyczna,
wyjasnienia czy inne dowody, sq wystarczajgce do ustalenia okolicznoscii przyczyn
tego wypadku, bedzie mogt odstgpi¢ od przeprowadzania ogledzin.

W szkole dziatajg zwigzki zawodowe i doszto do podpisania porozumienia:

Porozumienie w fresci powyzej zostato zgodnie zawarte pomiedzy Dyrektorem Szkoty
p. Ireng Pietrzykowskq jako przedstawicielem pracodawcy oraz przedstawicielami

Zwigzkow zawodowych:

DYREKTOR SZKOLY

.......................

mgr Irena Pietrzykowska
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Przewodniczaca Komisji Miedzyzaktadowe
Oswiaty | Wychowania N5Z7 "Solidarnosc”
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Latgezniki do regulaminu pracy zdalne;j:
1. Zasady ustalania ekwiwalentu/ryczattu pokrywajgcego koszty pracy zdalnej
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z treScig Porozumienia
3. Ocena ryzyka zawodowego pracy zdalnej
4. Wzory wnioskdw, polecenia pracy zdalnej, oswiadczen, decyzji, odpowiedzi

Zatqcznik 1

Zasady ustalania ekwiwalentu/ryczatu pokrywajagcego koszty pracy zdainej
Miesieczne koszty energii, rozmow telefonicznych, koszty dostepu do internetu’:
Przyjeto, iz pracownik uzywa do pracy zdalnej wtasnego laptopa/komputera.

Warto$¢ komputera wg cen rynkowych — 3000 zt

Roczna stawka amortyzacyjna dia komputerdw wynosi (symbol KST 491) - 30 %
Roczny odpis: 30% x 3000 zt = 900 zt

Miesieczny odpis: 200zt : 12 =83 zt

Przecietny koszt potqczen stuzbowych: zgodnie z wykazem rozmadw telefonicznych
dotgczonym do faktury VAT lub nauczyciel kontaktuje sie z pracodawcq za pomocqg
e-dziennika Librus

Dostep do internetu: 50 zt
Koszt zuzycia energii elekiryczne;j:

Moc komputera- 300 W

Stawka za 1 kWh, wg stawki przecietnej - 0,60 zt
Praca przez 8 h dziennie

Obliczenia: 0.03 kWh x 8 x 0,60 =0,14 zt

0,14 zt x 20 dni roboczych = 2,80 zt

Razem miesiecznie: 83 + 50 + 2,80 = 135,80 zt

Na podstawie wyliczenia przyjeto wysokos¢ ryczattu w wysokosci 130 zt

! Obliczenia miesiecznych kosztéw pracy zdalnej na dzier przyjecia Porozumienia

11



..............................................

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

12

Zatgcznik 2

Drzonowo, ....-....-202....T.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 4

do Porozumienia w sprawie pracy zdalnej
w Szkole Podstawowej im. Mieszka |

w Drzonowie

wprowadzonego

Zarzqdzeniem nrith/2024/2025

7 dniade-012024 .

Wzory wnioskdw, polecenia pracy
zdalnej, oswiadczen, decyzji,
odpowiedzi
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Wzdr 1 Wniosek pracownika o prace zdalng - art. 679§ 2 KP

Drzonowo, ....-....-20...... r.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Mieszka |
w Drzonowie

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

" o SO RN T TR L DR S e R s . zatrudniona/y w  Szkole
Podstawowej im. Mieszka | w Drzonowie Na stANOWISKU .......c.coevveeiniininiiiiniiiniiinnn,
na podstawie art. 6719 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (1j. Dz U
z 2023 r. poz. 1465)!

whnioskuje

0 wydanie zgody na prace zdaling od dnid .......ceeeeiiiiinininnnn.s wykonywanqg pod
oLy QRN U PR R G R S RN PSR e Lo AT 1 o S o

Jednoczes$nie oSwiadczam, ze posiadam warunki techniczne i lokalowe do pracy
zdalnej w miejscu wskazanym.

Miejsce wykonywania przez mnie pracy zdalnej zapewnia bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

(czytelny podpis)

1 Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia moze
by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elekironicznej



Wzér 2 Oswiadczenie pracownika, ze posiada warunki techniczne i lokalowe do pracy
zdalnej

Drzonowo, ....-....-20......T.

OSWIADCZENIE

W EEOEICNES THE STOIIWIBILE L e visvan s iione sissasnan b ob aa s S Eteh S e bis Fhsa s kst s s
o$wiadczam, ze posiadam warunki techniczne i lokalowe do pracy zdalnej w miejscu
ustalonym z pracodawcaq, ktérg bede odbywata/odbywat zgodnie z poleceniem!

Dyrektora szkoty w terminie od .................... O e

Miejsce wykonywania przez mnie pracy zdalnej zapewnia bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

.........................................

(czytelny podpis)

! Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczqce wykonywania pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia moze
by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elekironicznej



Wzér 3 Polecenie pracy zdalnej w zwigzku ze stanem nadzwyczajnym, zagrozeniem
epidemiologicznym - art. 677§ 3 pkt 1 KP

....................................... Drzonowo, ....-....=20......T.

Lt B DI N bl VL O DML B
NOUICZYCIBNL . fiiitinnssis svassanasmnsas
Szkota Podstawowa im. Mieszka |
w Drzonowie

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na postawie art. 67 17§ 3 pkt 11 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (1j. Dz.
Ui- 212023, 00 DOZo JA 65 s WBWHQZREL 1Z e e oo dee o o si 03000 e o o Wl DRI L SIS IS NI, L
i zawieszeniem zajeC w placowkach oswiatowych od dnia.................. o wuiondauid .

polecam Pani/u

wykonywanie pracy od dnia ................. na czas okreslony 1j. do ................. w formie
pracy zdalnej w miejscu zamieszkania t. . pod Adresem .......ccceuiviiiiiiniiiiiiiieieeeeane.

............................................................................................................................

Lobowiqzuje Panig/Pana do ztozenia w formie dokumentu papierowego Ilub
elektronicznego o$wiadczenia o posiadaniu lub nieposiadaniu warunkdéw lokalowych
i fechnicznych do wykonywania pracy w formie zdalnej na stanowisku ..........cceueenee....

Obowigzujgcy termin ztozenia osSwiadczenia wyznaczam najpdzniej na dzieh przed
rozpoczeciem pracy w formie zdainej.

Szczegdtowe regulacje zwigzane z pracq zdalng okresla Porozumienie pracy zdalnej
w szkole, wprowadzone Zarzgdzeniem nr ..../2023/2024 Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Mieszka | w Drzonowie z dnia ....-....-20....T.

Zobowiqzuje Panig/Pana do zapoznania sig z Politykg Ochrony Danych Osobowych
obowiqzujgcqg w Szkole i zatgczonymi do niej procedurami, ocenqg ryzyka
zawodowego przy wykonywaniu pracy zdalnej oraz Instrukcjg bhp w pracy zdalnej,
a takze ztozenie oSwiadczenia, ze stanowisko pracy zdalnej zapewnia bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

(podpis dyrektora)
Do wiadomosci:

56 « TRER S Al Sl A S
2. a/a

! Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajinego,
stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu - jezeli pracownik
ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub elekironicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdainej.
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Wzor 4: Polecenie pracy zdalnej z powodu sity wyzszej - art. 6719 § 3 pkt 2 K.p.

....................................... Drzonowo, ....-....-20......T.

SE, Pl inaivnin widhs ssasi i STt ot isnawes
Nauczyciel/....ccccevvveviieninninennnnn.
Szkota Podstawowa im. Mieszka |
w Drzonowie

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na postawie art. 67 17§ 3 pkt 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (1. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1465) w zwiqgzku z brakiem mozliwosci zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy i nauki (remont zerwanego dachu
w budynku Stkolnym/.inny powad) /. o R DRREVRIRRIG Y LSRN ISR

polecam Pani/u

wykonywanie pracy od dniQ ................. na czas okredlony tj. do ................. w formie
pracy zdalnej w miejscu zamieszkaniat. j. pod Adresem ........cocvveiiiiiiiiiiiiiieeean

............................................................................................................................

Zobowiqgzuje Panig/Pana do ztozenia w formie dokumentu papierowego lub
elektronicznego o$wiadczenia o posiadaniu lub nieposiadaniu warunkéw lokalowych
i fechnicznych do wykonywania pracy w formie zdalnej na stanowisku .......................

Obowiqgzujgcy termin ztozenia o$wiadczenia wyznaczam najpdzniej na dzieh przed
rozpoczeciem pracy w formie zdalne;j.

Szczegdtowe regulacije zwigzane z pracq zdalng okresla Porozumienie pracy zdalnej
w szkole, wprowadzone Zarzgdzeniem nr ..../2023/2024 Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Mieszka | w Drzonowie z dnia ....-....-20.... 1.

Zobowigzuje Panig/Pana do zapoznania sie z Politykg Ochrony Danych Osobowych
obowigzujgcg w Szkole i zatgczonymi do niej procedurami, ocenqg ryzyka
zawodowego przy wykonywaniu pracy zdalnej oraz Instrukcjqg bhp w pracy zdalne;j,
a takze ztozenie oswiadczenia, ze stanowisko pracy zdalnej zapewnia bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

(podpis dyrektora)
Do wiadomosci:

: B - ooty T B SSERRIPRRC ki
2. a/a

! Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy w okresie, w ktérym zapewnienie przez
pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest
czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej — jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia
oSwiadczenie w postaci papierowej lub elekironicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej.



Wzdr 5 Wniosek pracownika o prace zdalng z powodu np. cigzy, wychowywania dziecka

niepetnosprawnego - art. 6717 § 6 KP

sese

Y

................................... Drzonowo, ....-....-20.....T.

...................................

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Mieszka |
w Drzonowie

WNIOSEK O PRACE ZDALNA

Wnosze o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w formie zdalnej na podstawie art.
6717 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)
Oswiadczam, ze jestem:

1)

3)
4)
5)

rodzicem dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust, 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
(Dz.U.z2020r. poz. 1329),!

rodzicem:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreSlonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych'!

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju  dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych,
o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oSwiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655i 1079)"

pracownicqg w cigzy!

pracownikiem wychowujgcym dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia!

pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub

inng osobq pozostajacqg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie O niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci'

Prace zdalng chce wykonywac catkowicie/czesciowo! poza zaktadem pracy.

(czytelny podpis)

! niepotrzebne skresli¢



Wzér 6 Odmowa pracodawcy na prace zdalng, mimo, ze art. 67 7§ 6 KP daje takg

mozliwosé
....................................... Drzonowo, ....-....-20......T.
SP . §
20, R T e RS e N A DU R
i (8 (3700 4700 o S AP by
Szkota Podstawowa im. Mieszka |
w Drzonowie
ODPOWIEDZ NA WNIOSEK PRACOWNIKA
W odpowiedzi na wniosek Pani/Pana, ztozony w dniu .........cceeeeeees, dotyczgcy
wykonywania pracy zdalnej od ................... na podstawie art. 6717 § 6 KP

odmawiam wyrazenia zgody

Podstawe prawnqg podjetej decyzji stanowi art. 6717 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r.— Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)

Uzasadnienie

W zwigzku z koniecznosciqg zapewnienia ciggtosci dziatania placdwki (koniecznosé
bezposredniego nadzoru nad pracownikami obstugi szkoty/prowadzenia zajeé
bezposrednio z wuczniami w wyznaczonych pomieszczeniach szkolnych i
bezposredniego nadzoru w czasie zaje¢ organizowanych w szkole - nauka
stacjonarna)’ nie ma mozliwosci wykonywania przez Panig/Pana zaje¢ w formie
zdalnej. Powyzsze uzasadnienie zostato opisane w Porozumieniu pracy zdalnej,
obowigzujgcym od dnia ...................

(podpis dyrektora)
Do wiadomosci:

Pall s o ol s i
2. a/a

! niepotrzebne skresli¢



Wzér 7 Decyzja dyrektora o cofnieciu polecenia pracy zdalnej - art. 67 19§ 4 KP

....................................... Drzonowo, ....-....-20...... 1.

SZ. P cveniisiviviiiiiiiissess secidisoivesins
NOUCZYCIEH ... ccavviaeasinriacasionises
Szkota Podstawowa im. Mieszka |
w Drzonowie

DECYZJA DYREKTORA

Na podstawie art. 6717 § 4! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (1j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465) cofam zgode na wykonywanie pracy zdalnej za 2-dniowym
uprzedzeniem. Informuje, ze przyczyny polecenia wykonywania pracy zdalnej w trybie
art. 6717 § 3 pkt 2 ustaty.

Jest Pani/Pan obowigzana/y stawi¢ sie do pracy w dniu .........cceueeee.. W miejscu
stacjonarnego wykonywania pracy 1j. w siedzibie pracodawcy 78-133 Drzonowo 13

.........................................

(podpis dyrektora)
Do wiadomosci:

! Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 3 (stan
nadzwyczajny/sita wyzsza), z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.



Wzdr 8 Informacja pracownika o zmianie warunkdw technicznychi lokalowych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej

....................................... Drzonowo, ....-...-20..... T.

.......................................

.......................................

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Mieszka |
w Drzonowie

OSWIADCZENIE
W trybie art. 671§ 51 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (1. Dz. U. z 2023
r. poz. 1465)
Oswiadczam

ze wskutek zmiany warunkéw lokalowych (np. urodziny dziecka i koniecznosci
adaptacji pomieszczenia na pokdj noworodka — nie musi by¢ podana przyczyna) od
I i nie posiadam warunkdéw lokalowych i technicznych do pracy
ZOIUREE RO STRPWIEIL 0. i assnstuannssins dhnrnians s niismanich siidass

(czytelny podpis

Tw przypadku zmiany warunkdw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej pracownik

informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwiocznie cofa polecenie
wykonywania pracy zdainej.
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Wzér 9 Decyzja pracodawcy o niezwtocznym cofnieciu pracy zdalnej -art. 67 19§ 5 KP

....................................... Drzonowo, ....-....-202....T.

B e e s
INGUHCTVEAIBNS, (i soissabise swimas
Szkota Podstawowa im. Mieszka |
w Drzonowie

DECYZJA DYREKTORA

W trybie art. 67'?§ 5! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (1j. Dz. U. z 2023
r. poz. 1465) w zwiqzku ze ztozonym oswiadczeniem o niemozZnosci zapewnienia
warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej cofam
polecenie wykonywania pracy zdalnej wydane pismem zdnid .........cccoeeeeviiinininnnnn.n.

VR (5 MR jest Pani/Pan obowigzana/y stawi¢ sie do pracy w miejscu
stacjonarnego wykonywania pracy tj. w siedzibie pracodawcy 78-133 Drzonowo 13

.........................................

(podpis dyrektora)
Do wiadomosci:

L. . o g tioteal . v esvansoires
2. a/a

1 W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej pracownik
informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwtocznie cofa polecenie
wykonywania pracy zdalnej.

11



Wzér 10 Wniosek pracownika o prace okazjonalng - art. 673§ 1 KP

Drzonowo, ....-....-20..... 1.

.......................................

.......................................

.......................................

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Mieszka |
w Drzonowie

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA

Na podstawie art. 673! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (fj. Dz. U. z
2023 r. poz. 1465) wnosze o wykonywanie pracy w formie zdalnej w dniu/dniach

..........................................................

OSWIADCIZENIE

W trybie art. 673! § 7 2ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, oSwiadczam
7e na stanowisku pracy zdalnej wykonywanej w miejscu zamieszkania tj. .......ooeveiienns

............................................................................................................................

[podad adres)

sq zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

(czytelny podpis

1 praca zdalna moze by¢ wykonywana okazionalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elekironicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym

& Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleinione od ztozenia przez pracownika
oswiadczenia w postaci papierowej lub elekironicznej, zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdainej
w miejscu wskazanym przez pracownika i vzgodnionym z pracodawcq sq zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.
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Wzdr 11 Decyzja odmowna pracodawcy na wniosek o okazjonalng prace zdalng - art.
6718KP

Drzonowo, ....-....-20...... r.

.......................................

T & it i i b nbests il Rt e s
NOUERYCIBI . ioviiiinsian sssiinining
Szkota Podstawowa im. Mieszka |
w Drzonowie

DECYZJA DYREKTORA
W frybie art. 6781 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 .

poz. 1465) nie wyrazam zgody na prace zdalng okazjonalng w dniach
P R R Sl S e e P e e T T B0 B ST T PO I N

............................................................................................................................

.........................................

(podpis dyrektora)
Do wiadomosci:

i3 - TN el U O
2. a/a

! Praca motze by¢ wykonywana catkowicie lub cze$ciowo w migjscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo

uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdinosci z wykorzystaniem
srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (praca zdalna).

2 Np.: niemoznos¢ zapewnienia bezpieczehstwa i opieki uczniom, a tym samym nie realizaci statutowych zadan
szkoty, niemozno$¢ wykonywania pracy danego rodzaju (sprzgtaczka, konserwator, kierowca, pomoc n-a, itd.)
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Kotobrzeg 25..03.2024 r.

Pani

Irena Pietrzykowska
Dyrektor

Szkoty Podstawowej
im. Mieszka |

w Drzonowie

Szanowna Pani Dyrektor,

w odpowiedzi na Pani pismo z dnia 05.03.2024 dotyczgcego projektu
POROZUMIENIA W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ w Szkole
Podstawowej im. Mieszka | w Drzonowie, uprzejmie informuje,
7e do przedstawionego Projektu Porozumienia nie wnosze zadnych

zastrzezen.

Z powazaniem

Przewodmczam Komi
sji Mie ki
Oswiaty i Wychowania Nﬂgﬂ adOWt‘

lidarn “
w Kofobrzegn e

mgr Danuta Gérpg



¢V an Qi D?\g\\ A - 4r

sidpod

...... - % 1

............ MOT ﬂNOMuT\.N 2so11

................. .ﬁ ST OMUC%*QB

al
MOUIOZI(] M [ BZSAN UL eMOMEISPOd BIONZS

¢20e

m onmgmwwo«m?oommmse / 48y O 1> (ﬁ A \/\{

T 1L ol eia

ohmemmwwcenﬁoommmas -

‘Boziqojor 00181

21u2MOUDAMA | AeimsO

u?oaB_xUN?UQ,E pISION




