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ZARZADZENIE NR 4/2023
DYREKTORA ZESPOtU SZKOt SPECJIALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.
z dnia 3 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w trybie zdalnym

Na podstawie art. 67%° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022, poz. 1510z
poZniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin pracy w trybie zdalnym w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdré6j S.A. w Konstancinie-Jeziornie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 6/2020 Dyrektora Zespotu Szké6t Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj
S.A. z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury organizacji pracy w przypadku
czasowego ograniczenia funkcjonowania Zespotu Szkét Specjainych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj
S.A.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 07 kwietnia 2023 r.
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w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. w Konstancinie-leziornie

§1.

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy dokument ma na celu okreslenie zasad i trybu korzystania pracownikéw z pracy w trybie
pracy zdalnej, ich obowigzkéw wzgledem Pracodawcy, a takze obowigzkéw Pracodawcy wzgledem
pracownikow.

2. Jezeli w Regulaminie uzyto okreslenia:

Pracodawca — oznacza to Zespot Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj S.A. w

Konstancinie-Jeziornie,

— pracownik — oznacza to osobe, z ktérg Pracodawca zawart stosunek pracy na mocy umowy o
prace,

— praca zdalna — oznacza Swiadczenie pracy -na rzecz Pracodawcy zgodnie z zapisami
niniejszego dokumentu, poza siedzibg Pracodawcy, na wniosek pracownika i za zgoda

Pracodawcy.

§2.

Grupy pracownikow , ktore moga by¢ objete pracy zdalng

1. Pracg zdalng mogg by¢ objete nastepujgce grupy pracownikow:
1) administracyjni pracownicy niepedagogiczni — gléwny ksiegowy, sekretarz szkoty,
sekretarka;
2) pracownicy pedagogiczni z wylaczeniem wychowawcow grup wychowawczych, z

zastrzezeniem § 3 ust. 10.

§3.

Warunki korzystania z trybu pracy zdalnej

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtos¢ (praca zdalna).
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4/2023

2. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia.

3. W przypadku, o ktérym mowa w § 3. ust. 2, pkt 2), uzgodnienie moze by¢ dokonane z
inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego jub

stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych

warunkow 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 elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej (zatgcznik

nrl).

5. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa

w pkt. 3 z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

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

7. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz. U. z 2020 T.
poz. 1329),

2) pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajed
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
FIawu Uswialuwe (DL U. 22021 7 nor 1082 araz 7 2022 r. poz. 6551 1079),

3) pracownicy w cigzy,

M nrarawnika wvchowuiacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2023

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobga
pozostajgcg we  wspdlnym  gospodarstwie domowym, posiadajgcymi  orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

- o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub

rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku

pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni
roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

8. Pracodawca, ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, nie wyraza zgody na wniosek, o ktorym
mowa w ust. 7, ztozony przez pracownika pedagogicznego, .

9. W przypadku podjecia pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia kazda ze stron umowy o prace moze
wystapic¢ z wigzagcym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony
ustalajg termin przywrdécenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od
dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkdéw
wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

10. Pracownicy pedagogiczni, z wylaczeniem wychowawcdw grup wychowawczych, wykonuja prace
zdalnie tylko w przypadkach okreslonych w § 3. ust. 4. W takiej sytuacji nauczyciele przeprowadzajq
zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w ramach obowigzujgcego przed
dniem wejscia w 2ycie zlecenia, tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na
ich rzecz, a w przypadku godzin zajec realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych w ramach godzin
ponadwymiarowych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1762 ze zmianami).

11. Pracodawca zleca prace zdalng po zfozeniu przez pracownika podpisu pod Zleceniem pracy w

trybie zdalnym, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§4.

Obowiazki pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng

1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy, z
uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.
2. Pracownik jest zobowigzany do:

a)  biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;
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b) pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczegdlnosci
dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

c) pozostawania w statym kontakcie ze wspédtpracownikami, przetozonymi oraz organami;

d) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposéb uzgodniony z bezposrednim przetozonym (e-
mail lub logowanie do systemu);

e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytacznie dla celdw stuzbowych;

f) stosowania obowigzujgcych u  Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz

informacji poufnych,

g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki bezpieczenstwa i
higieny pracy.
3. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez

pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego potwierdzenie, ze
na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcyg
sq zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych w
warunkach pracy zdalnej obowigzujgcymi u  Pracodawcy, jak réwniez zasadami bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalneji zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

5. W przypadku swiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkdéw wykonywanej pracy,
obowigzki w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy,
z wylgczeniem:

- art. 208§ 1 k.p.,

- art. 2091 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w naglych wypadkach),

- obowigzkéw okredlonych w art. 212 pkt 1i 4 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska
pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania
zgodnie z przeznaczeniem),

- art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy dla
obiektow i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p. (zapewnienie
profilaktycznych positkdw i napojéw),

- obowigzkdw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen

sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobistej).
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2023

§ 5.

arzecdzia i koszty pracy
1. W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat spriet przekazany przez
Pracodawce, tj. laptop stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz
brak dostepu 0séb trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych sie w nim.
2. Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych w
trakcie pracy zdalnej, obowigzujacej u Pracodawcy.
3. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w  trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgfasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.
4. Pracodawca zapewnia Pracownikowi instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy oraz wsparcie
techniczne w trakcie pracy zdalnej.
5. Pracownik jest uprawniony do pomocy serwisantow oraz informatykéw zatrudnionych przez
Pracodawce w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
6. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik zobowigzany jest stawic sie w siedzibie Pracodawcy w
terminie umoéwionym z przetozonym.
7. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji powierzonego
mu sprzetu i systemow informatycznych.
8. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce. Z tego tytutu
Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt miesieczny, ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym
kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca zdalna.
9. Przy ustalaniu wysokosci ryczaftu bierze sie pod uwage w szczegdlnoSci normy zuzycia
materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe
oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a
takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Kwota miesiecznego
ryczattu jest ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze zarzgdzenia na dany rok w stosunku do
danego stanowiska pracy pracownika zdalnego.
10. Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane jest

jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

§ 6.
Kontrola pracy zdalnej
1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalneju Pracownika w

ustalonym miejscu jej swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej,
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2023

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczeistwa i ochrony
informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej data.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika wykonujgcego
prace zdalng i innych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczeri domowych w sposob zgodny z
ich przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybiefh we wskazanym terminie
albo cofa zgode 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.

§7.

Zasady poufnosci i procedury ochrony danych osobowych

1. Pracodawca, przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikéw wykonujgcych prace zdalng.

2. Pracownicy podczas pracy zdalnej mogq przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich
poufnos$¢ oraz integralnos¢. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro zaktadu pracy w
przypadku postepowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalnej.

4. Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o
jakimkolwiek incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, zarédwno w formie elektronicznej, jak i
papierowej, jak rOwniez o kradziezy lub zaginieciu powierzonego mu sprzetu.

5. Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe tylko za
zgodga bezposredniego przetozonego.

6. Na laptopie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne nielegalne oprogramowanie.

7. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem oséb trzecich,
a w szczegoblnosci domownikéw i dzieci.

8. Piacuwink o moie przechawwwad 7adnveh danvch ani informacji na innych nosnikach niz

udostepnione mu przez Pracodawce.
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9. Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu lub prywatnych kont pocztowych do
przetwarzania danych osobowych. Sprawy stuzbowe moga by¢ zatatwiane tylko i wylacznie przy
uzyciu laptopa stuzbowego.

10. Pracownik nie moze przechowywa¢ na laptopie plikow niezwigzanych z wykonywang pracg
lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw, ktdre nie posiadajg stosownej licencji.

11. Pracownik odpowiada za ochrone powierzonego mu sprzetu stuzbowego, nie moze korzystac
z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

12. Laptop stuzbowy chroniony jest hastem.

13. Pracownik nie moze taczy¢ sie z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego
sprzetu niz sprzet stuzbowy. taczac sie z zasobami sieciowymi Pracodawcy Pracownik jest
zobowigzany korzystaé z bezpiecznego potgczenia za pomocg sieci VPN.

14. Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke internetowa.
15. Przy wysytaniu -wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnié sie co
do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatéw.

16. Pracownik nie moze przesyla¢ tresci podejrzanych, naruszajgcych prawa wiasnosci
intelektuainej, zabronionych prawnie.

17. w -przypadku wiadomosci zawierajacych informacje poufne konieczne jest szyfrowanie
wiadomosci z podwéjng weryfikacjg hastem.

18. W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie sie z bezposrednim przetozonym.

19. Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone do
niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie z dokumentacji
papierowej zawierajgcej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko w wyjatkowych sytuacjach.
Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.

20. W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedziby zaktadu
pracy w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazy¢ wykonanie kopii dokumentacji, na ktérej Pracownik
bedzie pracowat. Kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegajg takiej samej ochronie jak
oryginaty.

21. Drukowanie dokumentdéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum. W
przypadku dokumentéw zawierajagcych dane osobowe nalezy w miare moiliwosci dokonac

anonimizacji danych.

22. Wydawane oryginaly dokumentow na potrzeby pracy zdalnej podlegajy ewidencji przez
przefozonego.
23. Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej aktéwce i w

taki sposob, aby byty niewidocznie dla 0séb trzecich.
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24, Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w  miejscu
wykonywania pracy zdalnej - dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane w zamykanych na
klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do nich oséb nieuprawnionych, w
tym dziecii domownikéw.

25. Po wykorzystaniu oryginatdw dokumentéw powinny one zosta¢ niezwlocznie zwrdcone.
Zwrot dokumentow podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencji.

26. Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zosta¢ w catosci zniszczone przez
Pracownika. W przypadku nieposiadania niszczarki w miejscu pracy Pracownika powinien on
wykonane kopie zniszczy¢ niezwlocznie w siedzibie zaktadu pracy.

27. Po zakoriczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegac zasady czystego biurka.

§9.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

2. Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp.

3. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kaidej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4, Wilgotno$¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami
ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

5. Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowac co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podfogi.

6. Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystoscii porzadku.

7. Instalacje i urzgdzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaty pracownikéw na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe
oddziatywanie pdl elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego i
nie powodowaty innych szkodliwych skutkdw.

8. Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna lub
mechaniczna); wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

9. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 182C (291 K).

10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

il. PO zakoiiLieiiu wykSiyWwaniz pracy zdalnei w danvm dniu pracownik zobowigzany jest:

1) poinformowac pracodawce w ustalony sposob o zakonczeniu pracy w danym dniu,
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2) wylgczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostepem osdb nieuprawnionych sprzet stuzbowy, w
szczegolnosci laptop stuzbowy,

3) uporzgdkowac¢ dokumentacje stuzbowg,

4) wytaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy.
12. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczerstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.
13. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo
oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
14. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy pracy.
Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie
uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na
stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnié tego terminu, i cztonkéw zespotu powypadkowego. Zespét
powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli
uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.

§8.

Okazjonalne wykonywanie pracy zdalnej

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek pracownika ztozony w postaci

papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nie przekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

§9.
Postanowienia koicowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy z zakresu prawa pracy.
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ZALACZNIKI:

— nr 1 — Oswiadczenie pracownika o posiadaniu odpowiednich warunkéw do wykonywania

pracy zdalnej

— nr 2 —Zlecenie pracy w trybie zdalnym,
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ZAtACZNIK NR 1

Oswiadczenie pracownika

1. Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
przeze mnie pracy zdalnej w uzgodnionym z pracodawcg miejscu ( wskaza¢ adres miejsca)

Data i miejscowos¢
podpis Pracownika

2. Oswiadczam, Ze znane s3 mi wymogi dotyczgce wyposazenia i organizacji stanowiska pracy
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Data i miejscowosc
podpis Pracownika

3. Oswiadczam, iz w przypadku zmiany warunkdéw lokalowych i technicznych wykonywania pracy
zdalnej lub pojawienia sie nowych zagrozen w miejscu pracy zobowigzuje sie o tym niezwtocznie
poinformowa¢ pracodawce.

Data i miejscowos¢

podpis Pracownika

4. Oswiadczam, 7e na stanowisku pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

Data i miejscowosc

podpis Pracownika

5. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem pracy zdalnej, zasadami poufnosci i procedura
ochrony danych w warunkach pracy zdalnej jak réwniez z zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do przestrzegania tych postanowien.

Data i miejscowos¢

podpis Pracownika
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ZAtACZNIK NR 2

(miejscowosc, data)

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Zlecenie pracy w trybie zdalnym

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych {t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1842 ze zm.) zlecam Panu/Pani
wykonywanie prac wynikajacych z zakresu czynnosci w okresie od ............... do oo, poza
miejscem jej statego wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania pracownika.

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace w kazdym dniu roboczym w godzinach od

2. Ze wzgledu na wykonywanie pracy poza siedziba zaktadu pracy pracownik zobowigzany jest
do wykonywania nastepujacych czynnosci przy wykorzystaniu metod i technik ksztatcenia na
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3. Pracownik zobowigzany jest do utrzymania Scistego kontaktu z Pracodawcg w godzinach
wskazanych powyzej.

4. Pracownik kazdego dnia pracy do godz. ... informuje Pracodawce (droga
elektroniczng) o wykonanych pracach w danym dniu.

5. W okresie wykonywania pracy poza siedziba zaktadu pracy Pracodawca zleca inne prace w
zaleznosci od potrzeb zaktadu.

6. Pracownik potwierdza, ze zapoznat sie przed rozpoczeciem pracy w trybie pracy zdalnej z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. nr 148 poz. 973).

7. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z zaleceniami Pracodawcy w zakresie podniesienia

bezpieczestwa informacji i danych osobowych przetwarzanych podczas pracy zdalnej.
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8. Pracownik o$wiadcza, ze jego miejsce pracy w domu odpowiada warunkom okreslonym w
przepisach ww. rozporzadzenia i zobowigzuje sie kazdorazowo do pisemnego informowania

Pracodawcy o zmianach w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu na stanowisku pracy w

domu.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
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