Regulamin organizacji pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Mikotaja Kopernika w Hutkach

W zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby COVID-19, w poczuciu odpowiedzialnosci za zdrowie
pracownikéw oraz ich rodzin, wprowadzam mozliwos¢ pracy zdalnej pracownikdw na zasadach
okreslonych ponizej:

§1.
1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Pracodawcy i Pracownikdw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID-19.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

— pracy zdalnej (np.classroom, epodrecznik)— nalezy przez to rozumiec¢ prace okreslong w
umowie o prace taczacej Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania,

— pracy rotacyjnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace faczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony czesciowo poza miejscem, a
czesciowo w statym miejscu jej wykonywania,

— miejscu zamieszkania — nalezy przez to rozumie¢ miejsce pobytu Pracownika dobrowolnie
wskazane przez Pracownika na potrzeby wykonywania pracy zdalnej

— Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Przedszkole/Szkote w ZSP w Hutkach

— Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong przez Zespdt Szkolno-Przedszkolny
im. Mikotaja Kopernika w Hutkach na podstawie umowy o prace,

— Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz.
374).

3. Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy w rozumieniu art.
67°—67" Kodeksu pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).
4. Obowigzki stuzbowe wykonywane w formie pracy zdalnej sg wykonywane w miejscu zamieszkania
Pracownika, z zastrzezeniem, ze praca taka nie stanowi podrdzy stuzbowej i nie uprawnia do wyptaty
diet.

§2.
1. Wykonywanie pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej dopuszczalne jest, gdy pozwalajg na to aktualne
potrzeby Pracodawcy oraz rodzaj i zakres zadan powierzonych Pracownikowi.
2. Praca zdalna oraz praca rotacyjna moze by¢ Swiadczona na czas oznaczony, na podstawie
polecenia wykonania pracy zdalnej lub rotacyjnej wydanego przez Pracodawce, z inicjatywy
Pracodawcy lub na wniosek Pracownika, zwtaszcza w sytuacji zamkniecia szkoty, przedszkola lub
2tobka dziecka Pracownika.
3. Polecenie pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej lub wniosek o Swiadczenie pracy w tym trybie s3
sktadane na pismie.
4. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej lub rotacyjnej w zwigzku z
przeciwdziataniem COVID-19:

— po otrzymaniu w formie pisemnej lub elektronicznej polecenia wykonywania pracy zdalnej,
ktorego wzér stanowi Zatgcznik nr 1, lub pracy rotacyjnej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2,



— po otrzymaniu zgody na prace zdalng od Pracodawcy w zwigzku z wnioskiem Pracownika o
umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
5. Pracodawca moze odmdwic¢ uwzglednienia wniosku o prace w trybie pracy zdalnej (Home Office)
lub odwotaé Pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie, w szczegdlnosci z uwagi na aktualne
potrzeby Pracodawcy lub ze wzgledu na rodzaj i zakres zadan aktualnie powierzonych Pracownikowi.
W przypadku odwotania Pracownika z pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie stawic
sie w miejscu pracy wskazanym w umowie o prace.

§3.
1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz przekazania niezbednego sprzetu w miare posiadanych zasobdw ,a
takze organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.
2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie rzeczy znajdujgcych
sie w miejscu zamieszkania Pracownika.
3. Pracodawca nie ponosi kosztéw zwigzanych z wykorzystywaniem miejsca zamieszkania Pracownika
jako miejsca pracy zdalne;.

§4.
1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z
Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
2. Pracownik zobowigzuje sie do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych
godzinach pracy i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkdw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem sSrodkéw komunikacji
elektroniczne;j.
3. Pracodawca moze w kazdym czasie wezwaé Pracownika do przekazania informacji o aktualnym
statusie realizowanych zadan i przestania ich wynikdw w celu ich zweryfikowania.
4. Pracownik zobowigzany jest na biezgco sprawdzac korespondencje elektroniczng i pozostawac w
dostepnosci za pomocy telefonu stuzbowego lub innego uzgodnionego z Pracodawcay $rodka
komunikacji na odlegtosc.
5. Pracownik zobowigzany jest minimum raz dziennie, najpdzniej do godz. 15.00 poinformowac
Pracodawce o efektach swojej pracy wykonywanej na podstawie polecenia pracy zdalnej .
6. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. O wszelkich awariach
sprzetu stuzbowego lub niemoznos$ci wykonywania powierzonych mu zadan Pracownik zobowigzany
jest bezzwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce. W przypadku awarii niemozliwej do usuniecia w
odpowiednim czasie, Pracodawca ma prawo zazadaé, aby Pracownik wykonywat swojg prace w
zaktadzie pracy.
7. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, wynikajgce z wewnetrznych regulacji, jak i przepisow
powszechnie obowigzujacych.

§5.



1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowaé¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescig niniejszego
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatacznik nr 1
W2zér polecenia wykonania pracy zdalnej

(pieczgtka jednostki)

(stanowisko stuzbowe)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) oraz zarzadzenia nr ....../2020
Dyrektora SzKoty .......ccoeveveeceevecenneee e zdnia .., 2020 roku w sprawie zasad organizacji
pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej W SzKole ........cveiniveeneeieciecesieene , polecam Panu/Pani
................................................... wykonywanie pracy zdalnej od dnia ............... do dnia ............... Praca
zdalna bedzie wykonywania przez Pana/Pania w miejscu zamieszkania, tj. przy ul.
................................................... W rieieeeeseesesesreseneeeeeeens, N@ Warunkach okreslonych w umowie o

Ustala sie srodki komunikacji elektronicznej miedzy Pracodawcy a Pracownikiem:

Pracodawca Pracownik

L 1 1 1= 11 U €-MAIL: i
numer telefonu: ......ccooceeeieveneennen, numer telefonu: ......coceeeievveniennnns

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na uzywanie do celdw stuzbowych, zwigzanych z wykonywaniem

pracy zdalnej, prywatnego komputera marki .....cccceveereveereee. oraz na udostepnianie prywatnego
tacza sieci Internet zainstalowanego w miejscu zamieszkania przy ul.
............................................................ W eeteieierree e seesrsae e seseens

(data i czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
W2zér polecenia wykonania pracy rotacyjnej

(pieczgtka jednostki)

(stanowisko stuzbowe)

Polecenie pracy rotacyjnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) oraz zarzadzenia nr ....... /2020
Dyrektora Przedszkola/SzKoty ......cieceececcice e z dnia ..o 2020 roku w sprawie
zasad organizacji pracy zdalnej oraz pracy rotacyjnej w Przedszkolu/SzKole ..........cccoeeeeieeeevecrereeeeeennna, ,
polecam Panu/Pani .........cceeeeeceereerenecreceeeree e wykonywanie pracy w sposdb rotacyjny:

w statym miejscu wykonywania pracy, tj. w siedzibie Przedszkola/Szkoty .......cccceeeviveveerereennee. przy ul.
............................................................ ,oddnia .............. do dnia ..............,

poza siedzibg Przedszkola/SzKoty ........iviveccneieceeeereeen , W systemie zdalnym, w miejscu
zamieszkania pod adresem .......ccuviveveceeceeie e ,0d e o [o JUUUN

Praca zdalna bedzie wykonywania przez Pana/Pania w miejscu zamieszkania, tj. przy ul.
................................................... W iceieeseseesesie s seneneeeeens, N@ Warunkach okreslonych w umowie o
Ustala sie srodki komunikacji elektronicznej miedzy Pracodawcg a Pracownikiem:

Pracodawca Pracownik

L 1 1 1= 11 U €-MAIL: i
numer telefonu: ......cooeveveeivienene numer telefonu: ......coeeeveeivnienen,

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na uzywanie do celdéw stuzbowych, zwigzanych z wykonywaniem

pracy zdalnej, prywatnego komputera marki .....ccccoceeeviinieiennne oraz na udostepnianie prywatnego
tacza sieci Internet zainstalowanego w miejscu zamieszkania przy Ul. .......ccecoeeevere e
W eiieteeeieneieree et seseeseassrenens

(data i czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 3
Wzér wniosku o umozliwienie pracy zdalnej

(stanowisko)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na obecng sytuacje w kraju spowodowang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie z
prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ............... o [o S

Jednoczesnie oswiadczam, ze w trakcie wykonywania pracy zdalnej bede korzystat/a z prywatnego
sprzetu komputerowego.

(imie i nazwisko pracownika)
* wiasciwe zazna



