Powiatowe Centrum Oswiatowe

w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul.Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984 ZARZADZENIE
REGON 388340838
Nr 20/2023
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 01 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

Na podstawie art. 67'% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465).

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Powiatowym Centrum O$wiatowym

w Mogilnie stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Swiadczenie pracy zdalnej wymaga pelnej dyspozycyjnosci pracownikow,
a w przypadku konieczno$ci, na polecenie bezposredniego przelozonego, niezwlocznego
stawienia si¢ w miejscu stalego wykonywania pracy.

2. Pracownicy wykonujacy prace zdalng sa zobowigzani:

1) pozostawa¢ w godzinach pracy ustalonych dla danego stanowiska pracy, w statym
kontakcie telefonicznym lub =za posrednictwem shuzbowej poczty elektronicznej
z bezposrednim przetozonym lub podleglymi pracownikami;

2) niezwlocznie po zakonczeniu pracy zdalnej sporzadzi¢ sprawozdanie

z wykonywanych zadan.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 33/2021 z dnia 02 czerwca 2021 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Oéwiatowego
wh Inie -
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 19/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum
Os$wiatowego w Mogilnie

z dnia 01 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu
pracy zdalnej w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM W MOGILNIE

§1

Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

§ 2.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego

w Mogilnie;

. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum OS$wiatowe w Mogilnie,

reprezentowane przez Dyrektora;

. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Powiatowym

Centrum O$wiatowym w Mogilnie.

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang calkowicie lub czeSciowo
(w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szezegblnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na

odleglosc.

. Pracy Stacjonarnej — nalezy przez to rozumiec pracg wykonywana na terenie zaktadu pracy

Pracodawcy.

§ 3.

Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu art. 675-6717 Kodeksu pracy.

§ 4.



1. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla
pracodawca, jednakze pracownik moze takze zaproponowaé wiasny harmonogram i zakres
pracy, ktory bedzie mogt realizowac.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby, w ramach pracy zdalnej Pracodawca moze powierzy¢
pracownikowi inne obowiazki (spoza zakresu czynnosci dla jego stanowiska pracy).
W takiej sytuacji Dyrektor dokonuje powierzenia w drodze polecenia stuzbowego
(na pi$mie), maksymalnie na 3 miesiace, w ramach kwalifikacji pracownika, bez obniZenia
wynagrodzenia pracownika.

§ 5.
Prawa i obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

3. Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscy wykonywania pracy zdalnej lub,

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

4. 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.

5. Kontrola jest prowadzona w obecno$ci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktorym Pracownik

wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatdw i sprzetu firmowego

uzytkowanego do pracy. Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze narusza¢ godnos$ci

i spokoju pozostatych domownikow pracownika zamieszkujacych lub przebywajacych pod

adresem, pod ktorym kontrola jest prowadzona.

6. Sposob przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika korzystania

z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

7. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisow 1 zasad z zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa

i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowiazuje

pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie lub cofa zgodg
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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.

1)

2)

3)

4)

§o.

Prawa i obowigzki pracownikow
Pracownik jest zobowiazany do $§wiadczenia pracy zdalnej po udzieleniu zgody na prace
zdalng od Pracodawcy w zwiazku ze ztoZzonym wnioskiem o umozliwienie pracy zdalnej,
ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu. Wniosek mozna ztozy¢ do Dyrektora
w formie pisemnej lub elektronicznej
Pracownikéw podejmujacych pracg zdalnie zobowiazuje sig do stosowania zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie.
Pracownik podejmujacy prace zdalna zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki §wiadczenia pracy.
Pracownicy podejmujacy pracg zdalna wykorzystywac beda sprzet prywatny lub stuzbowy.
Jezeli pracownik nie ma mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
whasciwych zabezpieczef,, w szczegdlnosci ze wzgledu na ,,sile wyzsza” (np. brak pradu,
brak Internetu) niezwlocznie zawiadamia pracodawce 1  postepuje zgodnie
z jego instrukcjami.
Zlamanie zasad okre§lonych w Regulaminie lub niedostosowanie sig do postanowien

niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowiazkow pracowniczych.

§7.
Pracownikéw Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie zobowiazuje sig do:
pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektroniczneyj;
biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania efektow swojej
pracy Pracodawcy;
zapewnienia wiaSciwych ~warunkow umozliwiajacych skuteczna prace zdalng
7z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji;
zapewnienia, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywanag pracg, w szczegolnosci
poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartfonu, a takze zapewnienie pracy

z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy wglad oséb postronnych;



5) blokowania komputera lub smartfonu konczac korzystanie z urzadzen.

1. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

2. Pracownik zobowigzuje sig¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

3. Okoliczno$¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowiazkowi Pracownika w zakresie
stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu okreslonym

przez Pracodawce, w szczegdlnosci na umowione spotkania.

§8.

Podczas pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ nastepujacych zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze:

1. odpowiedni dobér mebli: krzesto z regulowana wysokos$cia oraz regulowanym
odchyleniem oparcia, aby dostosowac¢ je do wzrostu uzytkownika;

2. klawiatur¢ i ekran monitora nalezy ustawi¢ w odpowiedniej odleglosci dostosowanej
do wzrostu i wzroku uzytkownika, zaleca si¢ zachowanie wlasciwej odlegtosci twarzy
od monitora: okoto 40- 70 cm;

3. optymalne ustawienie monitora - odchylenie go lekko do tylu i ustawienie tak,
aby byl idealnie przed uzytkownikiem;

4. wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz ¢wiczen relaksacyjnych
oczu 1 migsni szyi, barkow i dtoni;

5. rozgrzanie nadgarstkow, palcow, przedramion;

6. utrzymywanie wlasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny kreggostupa,
podparcie plecow w okolicy ledzwiowej, oparcie przedramion na poditokietnikach,

7. uzywanie okularow korekcyjnych, w przypadku wady wzroku;

8. zapewnienie odpowiedniego oSwietlenia.

§9.

Ochrona informacji, w tym ochrona danych osobowych podezas pracy zdalnej
1. Pracownicy PCO w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych moga przetwarzac
dane osobowe za posrednictwem urzadzen mobilnych (tj. laptop, tablet, notebook, smartfon,
telefon komorkowy) poza siedziba placowki.
2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania

postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetey w Powiatowym Centrum
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O$wiatowym w Mogilnie wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 10.

1. Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia dostepu do sprzetu prywatnego/

stuzbowego wykorzystywanego do pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji

(w tym takze znajdujacych sig¢ na noénikach papierowych) przez osoby postronne, w tym

wsp6lnie zamieszkujace, oraz przed zniszczeniem.

2. Uzytkownicy zobowiazani sa do:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

korzystania z urzadzef w sposdb uniemozliwiajacy osobom nieupowaznionym
wglad w wykonywang pracg (zabezpieczenie dostgpu do urzadzenia hastem,
szyfrowanie plikow, zabezpieczenie srodkami ochrony kryptograficznej, urzadzenia
powinny by¢ zaopatrzone w minimalne dane kontaktowe wtasciciela);
zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na noénikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem,;
wykonywania aktualizacji oprogramowania urzadzen mobilnych;

instalacji oprogramowania umozliwiajacego zdalne usuniecie danych;
instalowania i korzystania na urzadzeniach mobilnych wylacznie z legalnych
aplikacji mobilnych;

korzystania =z urzadzen mobilnych 7z zainstalowanym  sprawdzonym
oprogramowaniem antywirusowym.

§ 11.

Uzytkownikom urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych zabrania

sig:

1) udostepniania urzadzenia osobom nieupowaznionym;

2) korzystania z urzadzen w warunkach mogacych powodowac ich uszkodzenie;

3) laczenia sig z siecia publiczng poprzez niezabezpieczone tacza (np. sie¢ WIFI bez hasta);

4) wykorzystywania urzadzenia do celow prywatnych w trakcie wykorzystywania konta

uzytkownika przeznaczonego do wykonywania obowiazkéw stuzbowych;

§ 12.

Uzytkownicy prywatnych urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych

poza obszarem Administratora Danych Osobowych zobowigzani sa natychmiastowo
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tj. do 5 godzin od zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Dyrektora lub Inspektora Ochrony Danych

w przypadku, kiedy urzadzenie:

1)
2)
3)

ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu (w tym zostanie zainfekowane wirusem);
Zostanie zgubione;
zostanie skradzione.

§ 13.

Stacja robocza (komputer stacjonarny, notebook, netbook) wykorzystywana do przetwarzania

danych osobowych musi spelniac¢ nastgpujace wymagania:

L

1)
2)
3)
4)
5)

system operacyjny musi by¢ legalny oraz musi by¢ na nim aktywna funkcja automatyczne;j

aktualizacji;

wszelkie oprogramowanie wykorzystywane w trakcie pracy musi by¢ legalne, ajego

licencja musi umozliwia¢ wykorzystywanie w innych celach niz osobiste;

oprogramowanie antywirusowe musi by¢ stale wlaczone z aktywna funkcjg automatyczne;

aktualizacji;

oprogramowanie stuzace ochronie przed zagrozeniami ptynacymi z sieci publicznej (zapora

ogniowa) musi byc¢ stale wlaczone z aktywna funkcja automatycznej aktualizacji;

system operacyjny musi zosta¢ wyposazony w konto uzytkownika wykorzystywane

wylacznie przez uzytkownika systemu. Hasto do konta uzytkownika musi pozostac poufne

1 moze by¢ wykorzystywane wylacznie przez uzytkownika systemu informatycznego;

system operacyjny musi by¢ wyposazony w funkcjg automatycznego wygaszenia ekranu,

po ktorego aktywacji wznowienie bedzie wymagato podania hasta do konta uzytkownika.
§ 14.

Jezeli w ramach przetwarzania danych osobowych korzystajac z prywatnych urzadzen

informatycznych nastgpuje komunikacja za posrednictwem sieci publicznej (wchodzenie

na strony internetowe, wysylanie 1 odbieranie wiadomosci elektronicznych,

wykorzystywanie oprogramowania stuzacego wymianie informacji w sieci publicznej)

dostep do sieci musi by¢ zabezpieczony poprzez zastosowanie hasta dostepu.

Pracujac na odleglos¢ nalezy zwréci¢ wigksza uwage na ryzyko zagrozen

w cyberprzestrzeni, do ktérych naleza w szczegolnosci:

ataki z uzyciem szkodliwego oprogramowania (malware, wirusy, robaki, itp.);

kradzieze tozsamosci;

kradzieze (wyludzenia), modyfikacje badz niszczenie danych;

blokowanie dostepu do ustug;

spam (niechciane lub niepotrzebne wiadomosci elektroniczne);



6)

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

ataki socjotechniczne (np. phishing, czyli wyludzanie poufnych informacji przez
podszywanie sig pod godna zaufania osobg lub instytucjg).
Aby zabezpieczy¢ sig przed zagrozeniami w sieci nalezy zapewnic:
zainstalowanie, aktualnego i aktywnego oprogramowania antywirusowego i spyware;
automatyczng aktualizacjg systemu operacyjnego;
szczegblng ostroznosé przy otwieraniu plikéw nieznanego pochodzenia;
korzystanie wylgcznie ze stron, ktore maja wazny certyfikat szyfrowania (https);
okresowe skanowanie komputera i sprawdzanie procesow sieciowych;
sprawdzanie plikow pobranych z Internetu za pomoca skanera plikow;,
zachowanie ostroznosci przed dostgpem o0sob postronnych do danych, przy udzielaniu
informacji w serwisach i na stronach internetowych oraz droga mailowa;
ciaglo$é dzialania systemow informatycznych i utrzymanie integralnosci danych poprzez
wykonywanie kopii zapasowych co najmniej raz w tygodniu, ktore stuza ochronie przed ich
ewentualnym zniszczeniem lub zmodyfikowaniem.

§ 15.
Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie mialy
dostepu do dokumentéw zawierajacych dane osobowe.
Odchodzac od komputera pracownik zobowigzany jest do blokowania dostepu
do urzadzenia, na ktorym pracuje (wygaszacz ekranu z haslem, wylogowanie
uzytkownika).
Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia urzadzenia poprzez weryfikacjg dostgpu -
nadanie hasla. Ogolnie przyjetym standardem bezpieczenstwa jest posiadanie hasta
zlozonego z minimum 8 znakow — ktore zawiera male 1 wielkie litery, cyfre oraz jeden znak
specjalny (np. wykrzyknik) W kazdym przypadku warto rozpatrze¢ nadanie hasta dtuzszego
niz wskazane minimum, przede wszystkim powinno by¢ ono bardziej urozmaicone. Zmiana

hasta nastgpuje nie rzadziej, niz co 30 dni.

§ 16.
W przypadku zgubienia urzadzenia do pracy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora
PCO lub Inspektora Ochrony Danych.
Pracownicy zobowiazani sa do uzywania sluzbowych kont e - mail.
Przed wystaniem wiadomos$ci pracownicy zobowiazani sa do upewnienia sig,

czy wiadomo$¢ zostata zaadresowana do odpowiedniej osoby.



4. Pracownikdw przestrzega sie przed otwieraniem wiadomosci od nieznanych adresatow (nie

otwieraj zatacznikow, nie klikaj w link zawarty w wiadomosci).

5. Pracownicy zobowiazani sa do uzywania tylko zaufanego dostgpu do sieci lub chmury

(Dropbox, One drive).

§17.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1. Zgodnie z obowiazujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace

informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach

zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

a.

Obowiazuje ogdlny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibg
pracodawcy.
Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostgp do dokumentow papierowych,
pracownik zgtasza do pracodawcy prosbg o mozliwos¢ ich skopiowania oraz
zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.
Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.
Zabronione jest zabieranie poza siedzibg pracodawcey oryginalow dokumentow.
Po skopiowaniu dokumentow pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.
Informacja jest przekazywana pracodawcy.
Podczas przewozenia dokumentow do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegolng ostroznosc, aby ich nie zgubic.
Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym.
Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnosc.

§ 18.

Zobowiazuje  sie¢  pracownikow  do  bezpiecznego  zarchiwizowania  danych

w sposob uniemozliwiajacy dostep niepowolanym osobom (w tym réwniez domownikom)

oraz poprzez odpowiednie zabezpieczenie przed zniszczeniem (np. zalanie) m. in. poprzez

zlozenie w teczki, skoroszyty, segregatory 1 zamknigcie ich w szafkach.

§ 19.

1. Pracownicy wykonujacy prace zdalng zobowigzani sa rowniez do przekazywania w formie

elektronicznej na adres Dyrektora cotygodniowego sprawozdania, zgodnie z zalgeznikiem

nr 4.
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2. Pracownicy przechowuja dokumentacj¢ potwierdzajaca liczbg przepracowanych godzin.

Dokumentacja moze by¢ przechowywana w formie papierowej lub elektroniczne;.

§ 20.

1. Jezeli z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, w okreSlonym czasie niektorzy
pracownicy nie beda §wiadczyli pracy, zastosowanie ma art. 81 § 1 Kodeksu pracy.
,,Pracownikowi za czas niewykonywania pracy, jezeli byt gotow do jej wykonywania,
a doznal przeszkéd z przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie
wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowa
lub miesigczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony
przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagrodzenia. W kazdym przypadku
wynagrodzenie to nie moze by¢ jednak nizsze od wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia

za prace, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.”

§ 21.
Grupy pracownikéw, ktore moga zosta¢ objete praca zdalng
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowiazujaca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajace
mu wykonywanie pracy zdalne;.
2. Uzgodnienie miedzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
Pracownika pracy zdalnej moze nastapi¢ przy zatwierdzeniu umowy o pracg albo
w trakcie zatrudnienia.
3. Praca zdalna moga zostac objeci Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy w dziatach:
a) Dyrektor,
b) Glowny Ksiggowy,
¢) Zastepca Glownego Ksiggowego,
d) Inspektor,
e) Referent,
f) Samodzielny Referent,
g) Pomoc administracyjna,
4. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika (Zalacznik nr 3), o ktérym mowa
wart. 142 ' § 1 pkt 2 i 3 k.p., pracownicy w ciazy, pracownika wychowujgcego dziecko do

ukonczenia przez nie 4 roku Zycia, a takze pracownika sprawujacego opiekg nad innym
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czlonkiem najblizszej rodziny lub inna osoba pozostajacg we wspolnym gospodarstwie
domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepelnosprawnos$ci, 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
O przyczynie odmowy uwzglgdnienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia

wniosku przez Pracownika.

§ 22,

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej
Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materialy i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy
zdalnej bedzie wykorzystywany sprzgt komunikacji elektronicznej stanowiacy wtasnos¢
Pracodawcy, ktory zostanie przekazany Pracownikowi przed rozpoczgciem pracy zdalne;.
O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje
Dyrektor.
Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu pracg¢ zdalng instalacjg, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbgdnych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwiazane z instalacja, serwisem, eksploatacja
i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalne;j.
Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.
Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawca do wykonywania pracy
zdalnej moga by¢ rowniez wykorzystywane materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawcg.
Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustlug telekomunikacyjnych
w zakresie niezbgdnym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;.
W przypadku okreslonym w §4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczalt, ktorego
wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwiazku
z pracg zdalna oraz normom zuzycia materialdéw i1 narzedzi niezapewnionych przez

Pracodawce. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage:
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a) Normy zuzycia materialow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu
wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu.

b) Srednia liczbe godzin pracy, $rednie zuZycie oraz $redni koszt taryfy
domowej w zakresie energii elektryczne;j,

¢) Koszty ustug telekomunikacyjnych.

7. Ryczalt, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 wyplacany jest Pracownikowi raz w miesigcu,

w terminie wyptat wynagrodzenia.

§23.
Polecenie pracy zdalnej

1. Pracodawca moze wydaé polecenie wykonywania pracy zdalnej (Zalgeznik nr 5):

a) w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

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

2. Polecenie pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 23 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli pracownik
zlozy 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 cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim

przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§ 24.
Okazjonalna praca zdalna
1. Nazasadach okreslonych w art. 67% k.p. praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie,
na wniosek Pracownika, ktory stanowi (Zalgcznik nr 6 ) ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepisow 67'°-67** oraz

art. 67°! § 3 k.p.
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3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa sig¢ na

zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§ 25,
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony przez Pracodawce.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu oraz potwierdza zapoznanie si¢ z zasadami bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania
(Zalgcznik nr 1).

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne

procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(stanowisko/dziat)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU
SIE Z REGULAMINEM PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, ze w dniu ..............coeen zapoznatam(-em) si¢ z Regulaminem pracy zdalne;

w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie.

(data i podpis pracownika)
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Zatqgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

Dyrektor

Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilnie

ul. Ogrodowa 10

88-300 Mogilno

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67(19) § 2 k.p. sktadam wniosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania
vegey zdilne) 0d dnia. v eomeannsssmmses v WOGNIE eRBHL. DRTESIOTYC 3

1. porozumieniu z zaktadowa organizacja zwigzkowa*,
2. regulaminie wydanym przez pracodawce?*,

3. indywidualnym porozumieniu z wnioskodawca*.
*niepotrzebne skresli¢.

Zwracam si€ z prosbg o umozliwienie mi wykonywania pracy w formie zdalnej, w terminie

zgodnie z trescig i na warunkach okre$lonych w umowie o pracg.

Uzasadnienie:

O$wiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgodeg/ nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodawcy)
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Powiatowym Centrum OSwiatowym w Mogilnie

.................... s
(miejscowosé, data)

1
(irmie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)

Dyrektor

Powiatowego Centrum O$wiatowego

w Mogilnie

ul. Ogrodowa 10

88-300 Mogilno

Whiosek o prace zdalng*

Na podstawie art. 67'° § 1 pkt 2, § 2 oraz § 6 Kodeksu pracy, wnoszg o wyrazenie zgody na
prave zdalug poczawszy 0 v sasvavsrim s f.
Whiosek swoj uzasadniam™* ... ...
Praca bedzie $wiadczona przy wykorzystaniu .................... OFAZ v s e npsnsiisni s W moim
miejscu zamieszKania/W MIEJSCU .vuvruerruneurmsmammasrrencrrisiamiemieiieninan #++ pod adresem

Os$wiadczam, ze:

miejsce wykonywana pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa

i higleny pracy okreSlone W ..o sssons

— zapoznalem sie/zapoznatam sig*** z ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej i informacja z wynikow tej oceny,

—  zapoznalem sig/zapoznalam sig*** z procedura bezpieczenstwa i ochrony informacji
na zdalnym stanowisku pracy i zobowiazuje sig do jej przestrzegania,

—  zostatem/zostalam*** zapoznany/zapoznana*** ze sposobem potwierdzania obecno$ci
w pracy w dniu $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

—  potwierdzam wole stosowania wynikajacych z ... zasad kontroli

wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,

bezpieczenstwa i ochrony informacji, w terminie wynikajacym z niniejszego

wniosku.

................. Tignawnmming s ateuimnarmmeme o

3

(data, podpis pracownika)
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Sposob rozpatrzenia wniosku:
Wyrazam zgodg/Nie wyrazam zgody™***

............... L e ettt et e

(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujace;j
pracodawce albo osoby upowaznionej do skfadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Qdmowenwzglednienia wiiosky vzasadniam ™ ** . ouama e mesvsrs e

* Whniosek pochodzacy od pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy

w ciazy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika
sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna osoba pozostajaca we wspolnym
gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepelnosprawnosci.

*¥ Wskazad przyczyne uprawniajaca pracownika do zloZenia wniosku o pracg zdalna (np. stan ciazy, opieka na
dzieckiem do lat 4 itd.)

*#* Niepotrzebne skresli¢

**%% () przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowe;j
Tub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownik
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KARTA CZASU PRACY ZDALNEJ

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

IMIE I NAZWISKO

STANOWISKO

Data $wiadczonej pracy

Liczba zrealizowanych godzin

Z.adania zrealizowane

przez pracownika
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

(migjscowosé, ’data)
Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie
ul. Ogrodowa 10
88-300 Mogilno

1

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

W oparciu o art. 67" § 3 Kodeksu pracy, z uwagi

(data, podpis pracodawcy
lub osoby reprezentujacej pracodawce)

* Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowiazywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz
w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

2) 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 zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej

** Niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik nr 6 do Regulaminu pracy zdalnej
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

....... Mogilno, .....ceevveeecaane

Pan Dyrektor

Mariusz Pisula

Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67°> k.p. sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie
okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) wdniu ...........ooooiviiiiininnnn
Whnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania OPZ pod adresem: ...... A —
. S—— TR terereeensessensnssnsnssess(miejsce mojego zamieszkania).
Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.
Oswiadczam, Ze zapoznatem sig z przygotowang przez pracodawce:
ocena ryzyka zawodowego,
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
informacja okreslajaca procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam, ie przeszedlem
w tym zakresie szkolenie).
oraz zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazoéwek 1 wnioskow
wynikajacych z tych dokumentow.
Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow W zakresie bezpieczenstwa

i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych ustalitem z pracodawca

PODPIS PRACOWNIKA
Przyshuguje ........ dni / ........ godzin
Wykorzystak(a) ........ dni/ ....... godzin
Pozostato do wykorzystania ........ dni s godzin

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

PODPIS PRACODAWCY
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