Zalacznik nr 2,
Regulamin pracy zdalnej

w Szkole Podstawowej w Golkowicach

§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Szkole Podstawowej w
Gotkowicach oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow.

2. Regulamin wydany zostat na podstawie art. 67°° § 4 Kodeksu pracy.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty,

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ zatrudniong osobe zatrudniong u Pracodawcy na
podstawie stosunku pracy;

C) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czgsciowo (w
modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i1 kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z
wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywana na terenie zaktadu pracy
Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang na
podstawie polecenia pracodawcy, o ktdrym mowa w art. 67" § 3 Kodeksu pracy;

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng, o ktoérej mowa w art.
67% Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k.p — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z pdzn. zm.).

§2

Grupy Pracownikow, ktore moga zosta¢ obje¢te praca zdalna

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



2. Uzgodnienie mi¢dzy Pracodawcg a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prac¢ albo w trakcie
zatrudnienia.

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

a) nauczyciel,
b) administracja,
moga by¢ objeci czgsciowo pracg zdalna, a czgSciowo stacjonarng (pracg hybrydows).

4. Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikow ustalanych przez Dyrektora
przekazywana Pracownikom w formie wiadomosci e-mail na stuzbowsg skrzynke
elektroniczng najpozniej na 2 dni przed rozpocze¢ciem miesigca objetego grafikiem.

5. W przypadku Pracownikéw, o ktorych mowa § 2 ust. 2 Regulaminu, w okresie $wiadczenia
przez pracy zdalnej, grafikow pracy zdalnej nie sporzadza sig.

6. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142 § 1 pkt 2 i 3
k.p., pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4.
roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej
rodziny lub inng osobg pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajagcymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci, o
wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia
whniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w
terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

§3

Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod telefonem
lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym $rodka tacznosci
oraz na biezaco informowac przetozonego o postepach swojej pracy i jej wynikach.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu z
przetozonym, innymi pracownikami i wspotpracownikami, a takze klientami Pracodawcy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegolnosci przy
uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposob.

3. Okoliczno$¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowigzkowi Pracownika w zakresie
stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu okreslonym
przez Pracodawce, w szczegdlnos$ci na umowione spotkania.



4. Rozpoczgcie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ poprzez
zalogowanie do systemu Office 365- Microsoft Teams, a zakonczenie pracy zdalnej w danym
dniu — poprzez wylogowanie si¢ z tego systemu.

5. Zasady okreslone w § 3 ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika wykonujacego
prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej.

§4
Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materialy 1 narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy
zdalnej begdzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy wlasnosé
Pracodawcy, ktory zostanie Pracownikowi przed rozpoczgciem pracy zdalnej dostarczony.
O tym, jaki sprzgt bedzie niezbedny do wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje
Dyrektor.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacj¢ narze¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja i
konserwacjg narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynnos$ci Pracownik zobowigzany jest
przekaza¢ uzytkowane narzedzia pracy Pracodawcy.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

4. Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawca do wykonywania pracy
zdalnej moga by¢ roéwniez wykorzystywane materiaty 1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce.

5. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w
zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;.

6. W przypadku okreslonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktérego
wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z
praca zdalng oraz normom zuzycia materiatow i narzedzi niezapewnionych przez
Pracodawceg. Do ustalenia wysokosci ryczaltu bierze si¢ pod uwage:

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

b) $rednig liczbg godzin pracy, srednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej w zakresie
energii elektrycznej,

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

7. Ryczalt, o ktorym mowa w § 4 ust. 6 wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu, w
terminie wyptat wynagrodzenia.



§5

Kontrola pracy zdalnej

1. Podczas pracy zdalnej moga by¢ przeprowadzane kontrole w migjscu jej wykonywania.
2. Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczenstwa i1 higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

c) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pdzniej niz z dwudniowym
wyprzedzeniem.

3. Kontrole firmowego sprzetu sg przeprowadzane raz na kwartat przez wyznaczonego
pracownika Szkoty. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez
pracownika Szkoty oraz kontrolowanego pracownika.

4. Pozostate kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub
wyznaczonego pracownika Szkoty.

5. Kontrole nie mogg by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w
dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza si¢ takze w okresie niewykonywania
przez pracownika pracy, w szczegolnosci w okresie urlopu wypoczynkowego.

6. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktorym
Pracownik wykonuje prac¢ zdalng 1 dotyczy miejsca pracy oraz materiatow i sprzgtu
firmowego uzytkowanego do pracy. Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze naruszac
godnosci 1 spokoju pozostaltych domownikéw pracownika zamieszkujacych lub
przebywajacych pod adresem, pod ktorym kontrola jest prowadzona.

7. Sposob przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika
korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

8. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisOw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowigzuje
pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na
wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na
wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreslonym przez pracodawce.



§6

Polecenie pracy zdalnej

1. Pracodawca moze wyda¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j:

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 pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z
powodu dzialania sity wyzsze;j.

2. Polecenie pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli pracownik
ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej
lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajace;j
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim
przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§7

Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach okreslonych w art. 67> k.p. praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w
wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepisow art. 67" °-67* oraz art. 67°* § 3 k.p.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa si¢ na
zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§8

Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o§wiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektroniczne;j:

a) potwierdza zapoznanie si¢ z trescig niniejszego Regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego
stosowania;



b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego
oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalne;j
oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;

¢) potwierdza, Ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i
uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i1 higieniczne warunki tej pracy.

2. W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia innych
wewngetrznych dokumentow, jakie obowiazuja u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy
1 innych aktow prawnych powszechnie obowiazujacych.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 pazdziernika 2023 roku.



