Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektor LO
w Nowej Rudzie nr 23/2024 z dnia

23 pazdziernika 2024 r.

Porozumienie w sprawie pracy zdalnej
w Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie
§1
Postanowienia ogolne

1.

Na podstawie art. 672° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r.

poz. 1465 z pézn. zm.) zasady wykonywania pracy zdalnej okre§la si¢ w porozumieniu

zawartym pomiedzy pracodawcy tj. Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Henryka Sienkiewicza

w Nowej Rudzie, z siedzibg przy ul. Osiedle Piastowskie 17, 57-400 Nowa Ruda,

reprezentowanym przez panig Agat¢ Hryciuk — p. o. Dyrektor szkoty

Zwiazkiem Nauczycielstwa Polskiego, z siedzibg przy ul. Ktodzkej 16, 57-402 Nowa Ruda,

reprezentowanym przez panig Krystyne Blotnickg — Prezes Oddziatu ZNP w Nowej Rudzie.

2.

Porozumienie okresla zasady wykonywania przez pracownika pracy zdalnej oraz zwigzane

z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownika.

2.

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

porozumieniu - rozumie si¢ przez to niniejsze porozumienie w sprawie pracy zdalnej;
zaktadzie pracy lub szkole - rozumie si¢ przez to Liceum Ogodlnoksztalcace
im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie;

pracodawcy -  rozumie sie¢ przez to  Liceum  Ogodlnoksztatcace
im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie, reprezentowane przez dyrektora;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora szkoty;



5) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o praca;

6) Kodeksie pracy - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

7) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang catkowicie lub
czesciowo (praca hybrydowa) w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegblnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtos¢;

8) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang na terenie zaktadu
pracy;

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

10) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg¢ zdalng, o ktorej mowa

w art. 67 Kodeksu pracy.

§2
Pracownicy, ktérzy moga by¢ objeci praca zdalng
1.

Dyrektor dopuszcza mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach:

1) pedagogicznych (nauczyciele);
2) administracyjnych.

2.

Uzgodnienie mig¢dzy stronami stosunku pracy dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o prace¢ (stosunku pracy);
2) w trakcie zatrudnienia.

Uzgodnienie dotyczace mozliwosci wykonywania pracy zdalnej moze by¢ dokonane
z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub

elektroniczne;j.



4.

Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktérym mowa w art. 142" §1,
o wykonywanie pracy zdalnej. Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku o ktérym
mowa w §1, jezeli jego uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzgl¢dnienia wniosku
pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej. Przepisy
§6 stosuje sic do pracownikéw, o ktérych mowa w art.142' §1 pkt 2 i 3, réwniez po

ukonczeniu przez dziecko18 roku zycia.

§3
Praca zdalna — procedura polecenia, udzielenia zgody
1.

Pracodawca bedzie mogt wyda¢ okreslonemu pracownikowi polecenie wykonywania pracy

zdalnej (Zalacznik nr 1). Polecenie tego rodzaju dyrektor bedzie méogt wydacé:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego,
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy od ich odwotania;

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

2.

Wydanie polecenia pracy zdalnej bedzie mozliwe, o ile pracownik bezposrednio przed jego
wydaniem zlozy o$wiadczenie (Zalacznik nr 2), ze posiada warunki lokalowe
1 techniczne do wykonywania pracy zdalnej. Os§wiadczenie pracownik moze ztozy¢ w formie

papierowej lub elektroniczne;j.

Pracodawca bedzie mial prawo w kazdym czasie cofng¢ polecenie pracy zdalnej. Cofnigcie

polecenia bedzie musiato si¢ odby¢ z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.



Pracodawca bedzie zobligowany do niezwlocznego cofnigcia polecenia pracy zdalnej
w sytuacji, gdy pracownik poinformuje pracodawce¢ o zmianie warunkéw lokalowych

1 technicznych, uniemozliwiajagcych wykonywanie pracy zdalnej.

Pracownik moze wyjs$¢ z inicjatywa wykonywania pracy zdalnej (Zatgcznik nr 3). W takim
przypadku bedzie on zobowigzany do dokonania z pracodawcg uzgodnienia w tym zakresie,
a takze zlozenia wlasciwych oswiadczen miedzy innymi: potwierdzajacych zapoznanie si¢
pracownika z oceng ryzyka zawodowego oraz zobowigzaniem si¢ do przestrzegania zasad

bhp).

Kazda ze stron stosunku pracy moze wystgpi¢ z wigzagcym wnioskiem, ztozonym w postaci
papierowe] lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej 1 przywrdcenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy (Zatacznik nr 4). Strony ustalajg termin
przywrécenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia
otrzymania wniosku. W przypadku braku porozumienia przywrécenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujagcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania

wniosku.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku

kalendarzowym (Zatacznik nr 5).

Wprowadzenie pracy zdalnej do trwajacego stosunku pracy, nie bedzie wymagato
aneksowania umowy o prace (zmiany warunkéw umowy o pracy), wystarczajace jest

uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej.



Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do prawidlowego i terminowego
wykonywania zleconych mu zadan. Pracownik w czasie wykonywania zleconych zadan
zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu z przetozonymi,
pracownikami, rodzicami itp. Wyniki pracy zdalnej beda przekazywane pracodawcy za

pomocag komunikacji elektronicznej (Internet, poczta e-mail itp.).
10.

Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej, nie zwalnia tego pracownika z obowigzku

stawienia si¢ w zaktadzie pracy na polecenie pracodawcy.
11.

Rozpoczgcie w danym dniu pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ poprzez
zalogowanie si¢ do systemu VULCAN, a zakonczenie pracy zdalnej nalezy potwierdzic¢

wylogowaniem si¢ z tych systemow.
§4

Zapewnienie pracownikowi narzedzi pracy

Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng materialy i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej. Bezposredni
przetozony decyduje o tym jaki sprzet bedzie niezbedny pracownikowi do wykonywania
pracy zdalnej. Przekazanie sprzetu nastepuje po akceptacji stosownego wniosku ztozonego

do Dyrektora szkoty.

Pracodawca w czasie wykonywania pracy zdalnej, zapewnia pracownikowi serwis urzadzen
technicznych oraz pokrywa koszty napraw, ktére powstalty w wyniku uzytkowania urzadzen
technicznych. W przypadku stwierdzenia, ze awaria uzytkowanego sprze¢tu nastgpita
w zwigzku z jego nieprawidlowg eksploatacja, pracodawca ma prawo obcigzy¢ kosztami

naprawy pracownika §wiadczacego prace¢ zdalna.



Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w zakresie
niezbednym przy wykonywaniu przez pracownika pracy zdalnej. W zwiagzku z powyzszym
pracownikowi przystuguje ryczalt (Zatacznik nr 6). W celu ustalenia wysokosci ekwiwalentu

pienig¢znego/ ryczaltu bierze si¢ pod uwage:

1) koszt oraz srednie zuzycie energii elektryczne;j;
2) koszty ustug telekomunikacyjnych (np. Internet).
4.

Ryczalt/ekwiwalent pieni¢zny bedzie wyptacany pracownikowi raz w miesigcu, w terminie

wyplaty wynagrodzenia.
§5

Kontrola pracy zdalnej

Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika. Kontrola wykonywania pracy zdalnej odbywa si¢ na zasadach ustalonych
z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika 1 innych
0s6b ani utrudnia¢ Kkorzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich

przeznaczeniem.

Kontrola wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze by¢ przeprowadzana

w zakresie:

1) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika;
2) bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony informacji w tym

procedur ochrony danych osobowych.



W przypadku stwierdzenia przez pracodawce w czasie prowadzonej kontroli uchybien
W przestrzeganiu przez pracownika przepisOw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usuni¢cia 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 prac¢ w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez

pracodawce.

§6
Postanowienia koncowe
1.
Pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej w o§wiadczeniu sktadanym
w postaci papierowej lub elektronicznej (zatacznik nr 7) potwierdza, ze:
1) zapoznal si¢ z trescig niniejszego porozumienia i zobowigzuje si¢ do jego stosowania;
2) zapoznal si¢ z oceng ryzyka zawodowego przy wykonywaniu pracy zdalnej na jego
stanowisku pracy oraz informacjg dotyczaca zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej;
3) na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika w uzgodnieniu
z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) zapoznat si¢ z procedurami ochrony danych osobowych.

2.

W sprawach nieujetych w niniejszym porozumieniu stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
innych powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych oraz przepisy wewngtrznych
dokumentéw obowigzujacych w Liceum Og6lnoksztalcacym im. Henryka Sienkiewicza

w Nowej Rudzie.

Niniejsze porozumienie wchodzi w zycie zdniem .......................

pieczatka i podpis Prezes Oddziatu ZNP pieczatka i podpis Dyrektor szkoty



Zatacznik nr 1do porozumienie w sprawie pracy zdalnej

NowaRuda,dnia .....................

oznaczenie pracodawcy

stanowisko pracy

Polecenie pracy zdalnej

Zgodnie z art. 67" § 3 Kodeksu pracy, z UWAagi Na .............c.ccoeeeeeeoeeeeeennnsn. *

polecam Panu/i wykonywanie pracy zdalnej poczawszy od dnia.............c.coeviviiiiiinnnnn...

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

*Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii oraz
w okresie 3 miesi¢cy od ich odwotania;

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania silty

WYyZszej.



Zaltacznik nr 2 do porozumienia w sprawie pracy zdalnej

................................. Nowa Ruda, dnia ...............

oznaczenie pracodawcy

stanowisko pracy

Oswiadczenie o posiadaniu warunkoéw lokalowych i technicznych do pracy zdalnej

Zgodnie z art. 67" § 3 Kodeksu pracy potwierdzam, ze posiadam warunki lokalowe

i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

podpis pracownika



Zatacznik nr 3 do porozumienia w sprawie pracy zdalnej

Nowa Ruda,dnia ..................

stanowisko pracy

Wnhiosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy zdalnej

Zgodnie z art. 67" § 2 Kodeksu pracy sktadam wniosek o uzgodnienia dotyczgce
wykonywania pracy zdalnej od dnia .......... wedtug zasad okreslonych w regulaminie pracy

zdalnej Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie z dnia .......

Miejsce wykonywania pracy zdalne]j .........co.eouiiiiiiiii i

Jednoczesnie oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy oraz spetnione s3 wymogi w zakresie bezpieczenstwa i ochrony

informacji, w tym ochrony danych osobowych.

podpis pracownika

10



Zatacznik nr 4 do porozumienia w sprawie pracy zdalnej

................................. Nowa Ruda,dnia ...............

oznaczenie pracodawcy

stanowisko pracy

Wnhiosek o zaprzestanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67°* Kodeksu pracy, w zwiazku z podjeciem pracy zdalnej na podstawie
art. 67§ 1 pkt 2 Kodeksu pracy, wnioskuje o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
1 przywrdcenie poprzednich warunkow wykonywania pracy.

Proponuje¢ termin przywrécenia warunkow wykonywania pracy od dnia .......................

Wyrazam zgodg / nie wyrazam™* zgody na proponowany termin.

podpis pracownika podpis pracodawcy

W przypadku braku porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nast¢puje w dniu

nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

*niepotrzebne skresli¢

11



Zatacznik nr 5 do porozumienia w sprawie pracy zdalnej

Nowa Ruda,dnia ..................

stanowisko pracy

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67° § 1 Kodeksu pracy, sktadam wniosek o umozliwienie wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
W przypadku wyrazenia przez pracodawce¢ zgody, termin wykonywania pracy zdalnej

zostanie ustalony w odrebnym pismie.
Miejsce wykonywania pracy zdalne]j ..........o.oeouiiiiiiiiii i

Jednoczesnie oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki pracy oraz spetnione s3 wymogi w zakresie bezpieczenstwa i ochrony

informacji, w tym ochrony danych osobowych.

podpis pracownika
Wyrazam zgod¢/ nie wyrazam zgody* na wykonywanie przez wnioskodawce okazjonalnej

pracy zdalne;j.

podpis pracodawcy

12



*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 6 do porozumienia w sprawie pracy zdalnej

Nowa Ruda,dnia ..................

Obowiazek wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego/ryczattu

Na podstawie art. 67°' §4 Kodeksu pracy uwzgledniajac wyliczenia dziennych
i miesigcznych kosztéw z tytutu wykonywania przez pracownika pracy zdalnej, pracodawca
pokrywa koszty z tytulu pracy zdalnej w formie miesigcznego ekwiwalentu

pieni¢znego/ryczattu*.

W sktad miesigcznego ekwiwalentu pieni¢znego/ryczattu* wchodzg koszty:
1.zuzycia energii elektrycznej przez uzytkowany laptop lub komputer;
2.zuzycie energii elektrycznej przy oswietleniu miejsca pracy;

3.pokrycie kosztéw telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;

Laczne koszty zuzycia energii elektrycznej i optat telekomunikacyjnych:

koszt dzienny ............... zt. stownie:

podpis pracownika podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢

13



Zatacznik nr 7 do porozumienia w sprawie pracy zdalnej

Nowa Ruda,dnia ..................

stanowisko pracy

Oswiadczenie pracownika w zwigzku z pracq zdalng

. O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z obowigzujacym w Liceum Ogodlnoksztatlcacym

im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie regulaminem pracy zdalnej oraz

zobowiazuje do jego stosowania i przestrzegania.

. O$wiadczam, ze zostalem/am zapoznany/a z oceng ryzyka zawodowego przy

wykonywaniu pracy zdalnej na moim stanowisku pracy oraz zostaty przekazane mi
informacje dotyczace zasad bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy

zdalne;j.

. O$wiadczam, ze zostalem/am  zapoznany/a z procedurami ochrony danych

osobowych.

. O$wiadczam, ze stanowisko pracy zdalnej wskazane przeze mnie w uzgodnieniu

z pracodawcg zapewnia mi bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

podpis pracownika

14



