Regulamin pracy zdalnej

W Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 1 w Gdansku
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Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Gdansku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownikéw.

2. Regulamin wydany zostat na podstawie art. 672° § 4 Kodeksu pracy.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego Nr 1 w Gdansku, reprezentowane przez Dyrektor mgr Marie Kluszczyk;

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ zatrudniong osobe u Pracodawcy na
podstawie stosunku pracy;

c) pracy zdalnej—nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
(w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w
szczegblnosci z wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtos¢;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywanga na terenie
zaktadu pracy Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace zdalng wykonywang na
podstawie polecenia pracodawcy, o ktérym mowa w art. 691° § 3 Kodeksu pracy;

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace zdalng, o ktérej mowa w
art. 6733 Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z pézn.zm.).

§2
Grupy Pracownikow, ktére mogga zostac objete praca zdalng

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujgca u
Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajgce mu
wykonywanie pracy zdalnej.



2. Uzgodnienie miedzy Pracodawcg a Pracownikiem dotyczagce wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastgpic¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia.

3. Praca zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo mogg zosta¢ obijeci
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na nastepujgcych stanowiskach:

a) kierowniczych;
b) administracji;
c) nauczycieli;
d) obstugi;

4. Pracownicy zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach:

a) kierowniczych;
b) administracji;

mogg by¢, za zgodg bezposredniego przetozonego objeci czeSciowo pracg zdalng, a czesciowo
stacjonarng (pracg hybrydowsa).

5. W przypadku Pracownikéw, o ktérych mowa § 2 ust. 3 Regulaminu, w okresie swiadczenia
pracy zdalnej, miesiecznych grafikow pracy zdalnej nie sporzadza sie.

6. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142§ 1 pkt 2i 3 k.p.,
pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukornczenia przez nie 4 roku
zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajagcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
o wykonanie pracy zdalnej, chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie 09dmowy uwzglednienia
wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w
terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

§3

Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujgcego prace zdalng

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan. W czasie pracy powinien by¢ dostepny pod
telefonem lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym
$rodka tgcznosci oraz na biezgco informowac przetozonego o postepach swojej pracy
i jej wynikach. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie



kontaktu z przetozonym , innymi pracownikami i wspotpracownikami, a takze
klientem Pracodawcy.

Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystywaniem S$rodkéw komunikacji elektronicznej, w
szczegolnosci przy uzyciu internetu, poczty e-mail, telefony lub w inny uzgodniony
sposob.

Okolicznos¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowigzkowi Pracownika w
zakresie stawienia sie na polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu
okreslonym przez Pracodawce , w szczegdlnosci na umowione spotkania.

Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzic¢
poprzez zalogowanie do systemu GPE, TEMS, a zakoriczenie pracy zdalnej w danym
dniu, poprzez wylogowanie sie z tego systemu.

Zasady okreslone w § 3 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Pracownika wykonujgcego
prace hybrydowg, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalne;j.

&4

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng materiaty i
narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy
zdalnej. Do pracy zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej
stanowigcy wtasnos$¢ Pracodawcy, ktéry zostanie przekazany Pracownikowi przed
rozpoczeciem pracy zdalnej. O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do wykonywania
pracy przez Pracownika, decyduje bezposredni przetozony, przekazujgc stosowny
whniosek w tej sprawie do Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacjg,
serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W celu wykonywania wymienionych
czynnosci pracownik zobowigzany jest przekaza¢ uzytkowanie narzedzia pracy
Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.



Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawcg do wykonywania pracy
zdalnej mogg by¢ rowniez wykorzystywane materiaty i narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne, niezbedne doi wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione
przez Pracodawce.

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w
zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.

W przypadku okreslonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktérego

wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w

zwigzku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materiatdow i narzedzi niezapewnionych

przez Pracodawce. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage:

a) normy zuzycia materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystywanego na

potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

b) s$rednig liczbe godzin pracy, srednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej w
zakresie energii elektrycznej,

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczatt, o ktdrym mowa w § 4 ust. 6 wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu w
terminie wyptaty wynagrodzenia.

§5
Kontrola pracy zdalnej
Podczas pracy zdalnej mogg byé przeprowadzone kontrole w miejscu jej wykonywania.
Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:
a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika
b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej

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

Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z Pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pdzniej niz z dwudniowym
wyprzedzeniem.



Kontrole firmowego sprzetu sg przeprowadzane raz na kwartat przez wyznaczonego
Pracownika Centrum. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez
Pracownika Centrum oraz kontrolowanego Pracownika.

Pozostate kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub
wyznaczonego Pracownika Centrum.

Kontrole nie mogg by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy Pracownika ani w
dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie
niewykonywania przez Pracownika pracy, w szczegdlnosci w okresie urlopu
wypoczynkowego.

Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktérym
Pracownik wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatéw i sprzetu
firmowego uzytkowanego do pracy. Sposdb przeprowadzenia kontroli nie moze
narusza¢ godnosci i spokoju pozostatych domownikdw Pracownika zamieszkujgcych
lub przebywajgcych pod adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

Sposdb przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom Pracownika
korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisdw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub przestrzeganiu wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
Pracodawca zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez
Pracodawce.

§6

Polecenie pracy zdalnej
Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej:

a) W okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

b) W okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.



Polecenie pracy zdalnej, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli Pracownik
ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia oswiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W
tym przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§7

Okazjonalna praca zdalna

Na zasadach okres$lonych w art. 673%k.p. praca zdalna moze byé wykonywana
okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepisdw art. 67'°- 6724 oraz art. 673! §
3 k.p.

Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy,
odbywa sie na zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§8

Postanowienia koncowe

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w oswiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej:

a) potwierdza zapoznanie sie z trescig niniejszego Regulaminu i zobowigzuje sie do
jego stosowania;

b) potwierdza zapoznanie sie z przygotowang przez pracodawce ocene ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajgcy zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania;



c) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

2. W sprawach nieujetych w niniejszym Regulaminie stosuje sie regulaminy i
postanowienia innych wewnetrznych dokumentdw, jakie obowigzujg u Pracodawcy, a
takze przepisy Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych powszechnie obowigzujacych

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23.01.2024 .

(podpis Dyrektora)

(podpis przedstawicieli organizacji zwigzkowych)

(podpis przedstawicieli organizacji zwigzkowych)

(podpis przedstawicieli organizacji zwigzkowych)






