798 Zarzadzenie nr D.021.6.2023
Dyrektora Zespolu Obstugi Szkdl i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 25 maja 2023 r.

w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej okazjonalnej w Zespole Obslugi Szkol i Przedszkoli

w Wilkowicach

Na podstawie art. 67** § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.
1510 z poézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

[u—

§1

Postanowienia ogolne
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika, ktorego wzor
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia ziozony w postaci papierowej lub
elektronicznej z co najmniej 1- dniowym wyprzedzeniem, w wymiarze nieprzekraczajacym 24
dni w roku kalendarzowym, na zasadach okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.
Praca zdalna, o ktorej mowa w ust. 1 jest dopuszczalna jezeli jej wykonywanie jest mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia prawa do ryczaltu
rekompensujacego koszty pracy zdalne;j.
Pracodawca w przypadku pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie, zwolniony jest z
obowiazku zapewnienia Pracownikowi materialéw oraz narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej, a takze z obowigzku zapewnienia
Pracownikowi pomocy technicznej oraz szkolenia w zakresie obstugi narzedzi pracy.

§2
Procedura
Praca zdalna wykonywana jest wylacznie za uprzednia zgoda pracodawcy.
Pracownik skiada do Dyrektora Zespotu wniosek o prace zdalng w formie papierowej lub
elektronicznej (poprzez e-mail) wraz ze wskazaniem daty i miejsca wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej.
Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej powinien zosta¢ ztozony najpozniej do
godziny 12:00 w dniu poprzedzajacym pracg zdalng. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, wniosek moze by¢ zlozony nie pozniej niz przed rozpoczgciem pracy w dniu,
ktérego wniosek dotyczy.
Przed pierwszym dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik
potwierdza zapoznanie sie z:
1) oceng ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem pracy zdalnej,
2) instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw,
3) informacja okreslajaca procedury ochrony danych osobowych (Zalacznik nr 7 do
niniejszego Zarzadzenia).

Wzor Oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Oswiadczenie sktadane jest w formie papierowej lub elektronicznej do Dyrektora Zespotu.

5.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki Ochrony Danych oraz Instrukcji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji przyjetych u Pracodawcy.

§3
Zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

Pracownik wykonujgcy prace zdalng okazjonalng pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w godzinach okreslonych w obowiazujacym pracownika czasie pracy. Oznacza to
w szczegolnosci, Ze pracownik jest zobowigzany niezwlocznie reagowaé na proby kontaktu
z nim podejmowane przez przetozonych i wspolpracownikow.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr D.021.6.2023
Dyrektora Zespotu Obstugi
Szkol i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 25 maja 2023 r.
WZOR WNIOSKU O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

(data i miejsce)

Nazwisko i imig¢ pracownika

Stanowisko ......oooiiii

Zesp6l Obstugi Szkol i Przedszkoli
w Wilkowicach, ul. Wyzwolenia 25

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

Na podstawie art. 673 Kodeksu Pracy skladam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie
okazjonalnej pracy zdalnej w w dniu/ dniach . 202 r

w miejscu zamieszkania/innym miejscu* tj.

...........................................................................................................................

(nalezy poda¢ dokladny adres — miejscowos$é, kod pocztowy, ulica, nr budynku, nr lokalu)

(data i podpis pracownika)

Zgoda / brak zgody * Dyrektora:

(data i podpis Pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia nr D.021.6.2023
Dyrektora Zespotu Obshugi

Szkol i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 25 maja 2023 r.

WZOR PROTOKOLU PRZEKAZANIA SPRZETU SLEZBOWEGO

(data i miejsce)

Nazwisko i imig pracownika .........c.cevviiiiiviiiiiininn i

StanowisKo ..ovvivriiieieeiiiee

PROTOKOL PRZEKAZANIA SPRZETU SLUZBOWEGO

W celu realizacji wykonania pracy zdalnej okazjonalne)j przekazano Pani:

....................................

...........................................................................................................................

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



=]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia nr D.021.6.2023
Dyrektora Zespotu Obstugi

Szkdl i Przedszkoli w Wilkowicach

Z dnia 25 maja 2023 r.

ZASADY PRACY ZDALNEJ - sprzet prywatny

W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktora bedzie odpowiednia do tego, aby osoby
postronne nie mialy dostgpu do informacji stuzbowych.

Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwalego opuszczenia stanowiska pracy zdalnej zblokuj komputer i zabezpiecz
dokumenty.

Uzywaj do logowania sie na komputerze haset zgodnych z polityka haset przyjetych w Zespole.
Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.

Nie zapamietuj haset w przegladarkach internetowych.

Wykorzystujac prywatny sprzet do swoich celéw (np. zakupy, gry, itp.) staraj si¢ zachowac
daleko idgce srodki ostroznosci.

Staraj si¢ nie instalowaé zadnego oprogramowania bez uprzedniej konsultacji z Informatykiem
Zespoh.

Nie loguj sie prywatnym komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Jezeli wyrazita$ zgode na konfiguracje prywatnego sprzetu przez Informatyka Zespotu, facz si¢
z zasobami Zespolu tylko za pomocg skonfigurowanego przez Informatyka Zespolu
bezpiecznego tacza VPN.

Jezeli nie wyrazita$ zgody na konfiguracj¢ prywatnego sprzetu przez Informatyka Zespotu,
najprawdopodobniej nie bedziesz miata dostgpu do systemow dziedzinowych Zespotu.

Do celow stuzbowych korzystaj tylko ze stuzbowej poczty e-mail.

Przed wyslaniem wiadomosci upewnij si¢, ze wysylasz ja do wlasciwego adresata, szczegolnie
gdy wysylasz dane osobowe (anonimizacja danych lub szyfrowanie pliku) lub inne istotne
informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcéw, a szczegdlnie zatacznikéw niewiadomego
pochodzenia oraz nie klikaj w Zadne linki lub odnoéniki.

W przypadku drukowania stuzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie odpowiednio je
zabezpiecz przed odstgpem osob trzecich.

W przypadku wykorzystywania do kontaktow komunikatora internetowego nie uzywaj w tym
samym czasie innych narzedzi do komunikacji.

Wydruki techniczne lub blgdne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nastepnie zniszcz
w niszczarce w siedzibie Zespotu chyba, ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

W przypadku przesytania plikéw lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail zawsze
zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym kanalem kontaktowym (np. wiadomosciag SMS).
PO zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej dopilnuj, aby Informatyk Zespolu przywrécit
ustawienia sprzetu prywatnego do stanu poczatkowego.

W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj si¢ z dyrektorem Zespolu oraz
informatykiem i zadbaj, jezeli masz taka mozliwo$¢, o zdalne usunigcie danych z urzadzenia.

ot i B .’NIUK
Zespotu Obstugi S§kol i Przedszkoli

w Wil



Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia nr D.021.6.2023
Dyrektora Zespotu Obstugi

Szkél i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 25 maja 2023 r.

...............................

(data i miejsce)

Nazwisko i imig pracownika ...

Stanowisko ...

PROTOKOL POBRANIA DOKUMENTACIJI I MATERIALOW

W celu realizacji wykonania pracy zdalnej przekazano Pani:

Nizej wymienione dokumenty i materialy zrédtowe:

Lp. Nazwa dokumentacji lub materiatow Data Podpis | Data | Podpis
wydania zwrotu
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