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§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Na podstawie art. 67°° Kodeksu Pracy, w Zespole Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcacych w Skoczowie
ustala sig zasady organizacji pracy zdalnej zwane dalej Porozumieniem, ktére okreéla zasady wykonywania
przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.
2. llekro¢ w Porozumieniu jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Szkote — Zespdt Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcacych
w Skoczowie reprezentowanym przez Dyrektora,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy,
3) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czeéciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegfos¢,
4) okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywana czeéciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc,
w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym;
5) przepisach prawa pracy lub KP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy -
Dz.U.z2022r., poz. 1510 ze zm.

§ 2. Grupy pracownikéw objete praca zdalng

1."Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umotzliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujgca u Pracodawcy
organizacja pracy, a pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne umozliwiajace mu wykonywanie pracy
zdalnej.
2. Uzgodnienie migdzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez pracownika pracy zdalnej
moze nastapic przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.
3. Praca zdalng moga byc¢ objete nastepujace grupy pracownikéw:

1) pracownicy wymienieniw art.67*° § 67 KP;

2) nauczyciele podczas organizacji zaje¢ dla uczniéw z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia

na odlegtos¢;

3) pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, na ktérych praca zdalna jest mozliwa ze wzgledu na charakter
pracy moga wykonywac prace zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym na podstawie wniosku
pracownika w tym zakresie i za zgodg pracodawcy. g

§ 3. Formy pracy zdalnej

1. Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ wykonywania przez uprawnionych pracownikéw pracy zdalnej
w nastepujacych formach:

1) czesciowej/hybrydowej;

2) okazjonalnej;

3) na jednostronne polecenie pracodawcy.
2. Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia wobec pracodawcy
i moze $wiadczy¢ prace w tej formie, wytacznie za zgodg pracodawcy lub w okreslonych przypadkach na jego
polecenie.
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3. Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczegdlnym pracownikom biorac pod uwage obiektywne
kryteria zwigzane organizacjg pracy i rodzajem pracy wykonywanej przez uprawnionego pracownika.

§ 4. Procedura polecania-udzielania zgody na prace zdalng

1. Uprawniony pracownik sktada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonainej pracy zdalnej
w formie pisemnej lub elektronicznej najpéiniej 3 dni przed terminem poprzedzajagcym dzien,
w ktérym pracownik zamierza rozpoczg¢ wykonywanie pracy zdalnej.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng na wniosek
pracownika ztozony w terminie pézniejszym, w tym réwniez w dniu, na ktéry przypada jej rozpoczecie.

3. We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce $wiadczenia pracy zdalnej, ktérego pracownik
nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.

4. Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajacych z przepiséw prawa pracy
oraz art. 125a ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oéwiatowe, nastepuje w formie papierowej lub
elektronicznej, ktéra umozliwia pracownikowi zapoznanie sig z tym poleceniem.

5. Pracodawca dopuszcza mozliwoséé $wiadczenia pracy zdalnej lub polecenie pracy zdalnej na czg$¢ godzin
pracy pracownika wynikajgcej z obowigzujacego go dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 5. Ogdlne zasady pracy zdalnej

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach pracy wynikajacych z obowigzujgcego go systemu i rozktadu
czasu pracy.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku pracy.

3. Praca zdalna moze byé wykonywana czeéciowo (w niektérych dniach, przez czas okreslony, w niektorych
godzinach) poza miejscem statego jej wykonywania wynikajgcym z umowy o prace lub mianowania.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywania na terenie szkoly, kontaktowanie sig
z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczeri i urzadzen pracodawcy, obiektéw socjalnych
i prowadzonej dziatalnosci socjalnej — na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikéw.

5. Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.

6. Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce miejscu, stanowi
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

7. Pracodawca nie dopuszcza mozliwoséci wykonywania pracy zdalnej poza granicami kraju.

§ 6. Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca przekazujg informacje niezbgdne do wzajemnego
porozumiewania sie za pomoca $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc: telefonicznie,
mailem, poprzez logowanie sie do systemu i wykonywanie w nim czynnosci stuzbowych.
2. Osobg odpowiedzialng za wspdtprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie jest Dyrektor
lub upowainiony przez niego pracownik.
3. Pracownik jest zobowigzany potwierdza¢é w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej obecnosc
na stanowisku pracy, w przypadku:

1) nauczyciela - poprzez dokonywanie wpisu w dzienniku elektronicznym;

2) pracownika niepedagogicznego — mailowo lub poprzez logowanie do systemu.

§ 7. Prawa i obowiazki pracownika wykonujgcego prace zdalng

1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:
1) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajacymi z oceny ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej;
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2) procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej;

3) instrukcji bhp w zakresie wykonywania pracy zdalne;j.
2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiazany do ztozenia przed rozpoczeciem pracy zdalnej
oswiadczenia w formie pisemnej, papierowej lub elektronicznej.
3. Pracownik zobowigzuje sie do uzywania udostepnionych mu materiatéw, narzedzi w tym urzadzen
technicznych, oprogramowania wytgcznie do celdéw stuzbowych, w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.
4. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem wykonywania
pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wiasciwe zabezpieczenie po godzinach pracy.
5. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treécia umowy tgczacej go
z pracodawca oraz zakresem obowigzkéw.

§ 8. Prawa i obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalne;j.
2. Pracodawca zapewnia niezbedne przeszkolenie pracownika w zakresie obstugi oprogramowania
oraz srodkow facznosci przed przystgpieniem pracownika do pracy zdalnej.
3. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna pracownika z oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
jak réwniez procedurg ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej.
4. Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczer pracy, obiektéw budowlanych, w ktérych jest wykonywana
praca oraz pomieszczeri i urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz inne przepisy z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, dla ktérych wylfacznie stosowania przy pracy zdalnej wynika z powszechnie obowigzujgcych
przepisow w tym zakresie.

§ 9. Techniczne aspekty pracy zdalnej

1. Pracodawca zapewnia w petnym zakresie instalacje, inwentaryzacje, konserwacje, aktualizacje
oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.
2. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng niezbedne
do wykonywania tej pracy. Pracownik niezwtocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym
zakresie.
3. W przypadku koniecznosci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania
i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, pracownik jest
zobowiazany do niezwiocznego poinformowania pracodawcy w tym zakresie — nie moze samodzielnie, bez
zgody Dyrektora podejmowac jakichkolwiek czynnosci z tym zwigzanych.
4. Pracownik jest zobowigzany umoiliwi¢ Pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym dokonanie
instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych poprzez ich udostepnienie w sposéb uzgodniony
z pracodawcy lub pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych czynnoéci.
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§ lﬂ. Kofztfpfaé‘v zdalnej

1. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w zakresie niezbednym

pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;j.
2. Dyrektor w drodze zarzadzenia ustali wysokos¢ ryczattu na pokrycie kosztéw energii elektrycznej

i ustug internetowych.
3. Pracownikowi przystuguje wytacznie zwrot kosztéw pracy zdalnej, o ktérych mowa w ust. 1.
4. Wypfata ryczattu za prace zdalng, o ktérym mowa w ust. 1 jest wyptacana pracownikowi raz w miesigcu,

w terminie wypfaty wynagrodzenia.
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5. Pracownik, ktéry przebywat przez wszystkie dni robocze danego miesigca kalendarzowego
na usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nie przystuguje zwrot kosztéw albo ryczatt za ten miesigc.

6. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wysokos$¢ zwrotu kosztéw lub ryczattu
ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.

7. Pracownikowi wykonujacemu okazjonalng prace zdalng nie przystuguje zwrot kosztow ani ryczatt z tytutu
pracy zdalnej.

§ 11. Zasady kontroli pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy pracownika,
przeprowadzac:
1) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
2) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3) kontrole w zakresie przestrzegania wymogéw bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.
2. Termin i zakres kontroli Pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najpézniej dzier przed jej
przeprowadzeniem.
3. Kontrole przeprowadza sie w obecnosci pracownika.
4. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy jest Dyrektor
lub osoby upowaznione imiennie przez Dyrektora.
5. Pracownik przed rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie, ktéra bedzie przeprowadza¢ kontrolg
wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalne;j.
6. Osoba kontrolujgca jest zobowigzana do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb nienaruszajgcych
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb obecnych w czasie kontroli.
7. Osoba kontrolujgca nie moze utrudnia¢ korzystania z pomieszczeri domowych pracownika zdalnego
w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.
8. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy zdalnej i jej
rodzaju.
9. Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadniern z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
wytgczonym z powszechnie obowigzujgcych i przepiséw prawa pracy w tym zakresie.

§ 12. Postanowienia koricowe

1. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje sie z trescig Porozumienia,
co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

2. W sprawach nieuregulowanych Porozumieniem zastosowanie majg postanowienia innych wewnetrznych
dokumentéw, jakie obowigzujg u Pracodawgy, a takie powszechnie obowigzujace przepisy w tym zakresie.

3. Porozumienie wchodzi w zycie w dniu [...., A45.06.20250.
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