ZARZADZENIE NR 33/2023
WOJTA GMINY TERESIN
z dnia 27 marca 2023 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Teresin

Na podstawie art. 672° —art. 673* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].
Dz. U. z 2022 poz.1510 t.j ze zm.), art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 poz.40 t.j. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania regulamin pracy zdalnej Swiadczonej przez pracownikow
Urzedu Gminy Teresin stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia 1 nadzor nad przestrzeganiem jego zapisoOw powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W

URZEDZIE GMINY TERESIN

2023



§1.

Postanowienia ogolne

1. Napodstawie art. 67%° Kodeksu Pracy, w Urzedzie Gminy Teresin ustala sie regulamin pracy

zdalnej okreslajacy zasady wykonywania przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy 1 Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Teresin;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu
0 UMOWe O prace.

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang catkowicie
lub czgSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i1 kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w
szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglosé.

Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang
czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegodlnosci
z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢,

w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

§2.
Grupy pracownikow objete pracq zdalng

1. Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej dla Pracownikow

1)
2)
3)
2.

zatrudnionych na stanowiskach:

kierowniczych urzedniczych,

urzedniczych,

pomocniczych 1 obstugi.

Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku pracownika, jezeli $wiadczenie

pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku

pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie

7 dni roboczych od dnia ztoZenia wniosku.



3. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga wykonywacé prace
zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym, na podstawie wniosku

pracownika w tym zakresie i za zgoda pracodawcy.

§ 3.

Formy pracy zdalnej

. Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ wykonywania przez uprawnionych pracownikow pracy

zdalnej w nastgpujacych formach:

a) wykonywanie pracy w trybie zwyktym;

b) wykonywanie pracy w trybie nadzwyczajnym;

c) wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej.

Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia
wobec pracodawcy i moze $wiadczy¢ prace w tej formie, wytacznie za zgoda pracodawcy
lub w okres§lonych przypadkach na jego polecenie.

. Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczegdlnym pracownikom biorgc pod uwage
obiektywne kryteria zwigzane z organizacja pracy i rodzajem pracy wykonywanej przez

uprawnionego pracownika.

§ 4.

Procedura polecania-udzielania zgody na prace zdalng

. Uprawniony pracownik sktada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalnej
pracy zdalnej w formie pisemnej lub papierowej lub elektronicznej najpoznie;j
w dniu poprzedzajacym dzien, w ktérym pracownik zamierza rozpocza¢ wykonywanie
pracy zdalnej. Wzér wniosku stanowa zatacznik nr 1 i 1 a do niniejszego regulaminu.

. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace
zdalng na wniosek ztozony w tym samym dniu, na ktory przypada jej rozpoczecie.

. We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce §wiadczenia pracy zdalnej, ktoérego
pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.

. Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajacych
z przepisOw powszechnych, moze nastagpi¢ w dowolnej formie, ktéora umozliwia

pracownikowi zapoznanie si¢ z tym poleceniem.



Do wyrazania zgod na prace zdalng, jak réwniez wydawania polecen pracy zdalnej
pracodawca moze upowazni¢ kierownikéw wydzielonych komorek organizacyjnych lub
bezposrednich przetozonych pracownikow. Wzoér polecenia pracy zdalnej stanowi
zatgcznik nr 2.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ §wiadczenia pracy zdalnej lub polecenie pracy zdalnej na czes¢

godzin pracy pracownika wynikajacej z obowigzujacego go dobowego wymiaru czasu

pracy.

§5.
Ogolne zasady pracy zdalnej

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

Pracownik wykonuje prac¢ zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie w formie zdalnej. W takim przypadku
miejscem wykonywania pracy wskazanym w umowie o pracg pracownika jest miejsce
uzgodnione z pracodawcag, jako miejsce $wiadczenia pracy zdalnej.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana czgsciowo (w niektorych dniach, przez czas
okreslony, w niektérych godzinach) poza miejscem statego jej wykonywania wynikajacym
Z UMOWY O prace.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywanie na terenie zaktadu pracy,
kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i1 urzadzen
pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych 1 prowadzonej dziatalnosci socjalnej — na
zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.
Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione 1 zaakceptowane przez pracodawce

miejscu, stanowi cig¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.

§ 6.

Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna



. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng i pracodawca przekazuja informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg srodkow bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢.

Osobg odpowiedzialng za wspodtprace z pracownikiem wykonujacym prace zdalnie jest
bezposredni przetozony pracownika.

Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej

obecno$¢ na stanowisku pracy poprzez adres e-mail uzgodniony z Pracodawca.

§7.

Prawa i obowigzki pracownika wykonujacego prace zdalna

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:

e zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajacymi z oceny ryzyka zawodowego przy

pracy zdalnej,

e procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej,

e informacji (instrukcji bhp) w zakresie wykonywania pracy zdalnej.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do zlozenia przed rozpoczgciem
pracy zdalnej o$wiadczenia w formie pisemnej, papierowej lub elektronicznej, ktorego
tre$¢ stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania udost¢gpnionych mu materiatéw, narzedzi w tym
urzadzen technicznych, oprogramowania wylacznie do celow stuzbowych, w sposdb
zgodny z ich przeznaczeniem.
. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem
wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wlasciwe zabezpieczenie po
godzinach pracy.
. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre§cig umowy laczacej go
z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
. Ponadto pracownik zobowigzuje si¢ do:
przestrzegania wymogow jakie wynikaja z przepisow BHP jak i dotozenia staran, aby
wykonywac¢ obowigzki w sposob bezpieczny;
stawienia si¢ w miejscu pracy na kazde polecenie Pracodawcy;
przestrzegania zasad ochrony tajemnicy sluzbowej;
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

wykorzystywania powierzonego sprzetu 1 urzadzen tylko do celow stuzbowych.



§ 8.

Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng
materiaty 1 narz¢dzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej lub wyplaca¢ ckwiwalent za wykorzystywanie przez pracownika
wykonujacego prace zdalng materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez Pracodawce.
Pracodawca zapewnia niezbedne przeszkolenie pracownika w zakresie obshlugi
oprogramowania oraz Srodkéw tacznosci przed przystagpieniem pracownika do pracy
zdalne;j.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna pracownika
z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego 1
higienicznego wykonywania pracy zdalnej, jak roéwniez procedurg ochrony danych
osobowych przy pracy zdalnej.

Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektow budowlanych, w ktérych
jest wykonywana praca oraz pomieszczen i urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz inne
przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, dla ktorych wytacznie stosowania przy

pracy zdalnej wynika z powszechnie obowigzujacych przepisow w tym zakresie.

§9.

Techniczna aspekty pracy zdalnej

Pracodawca zapewnia w pelnym zakresie instalacjg, inwentaryzacje, konserwacje,
aktualizacj¢ oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narze¢dzi pracy, w tym
urzadzen technicznych.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik informuje o problemie technicznym bezpos$redniego przetozonego.

W przypadku koniecznosci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzg¢dzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania pracodawcy
w tym zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody pracodawcy podejmowaé

jakichkolwiek czynno$ci z tym zwigzanych.



Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym
dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzg¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych poprzez ich
udostepnienie w sposdb uzgodniony z pracodawca, bezposrednim przelozonym lub

pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych czynnosci.

§ 10.

Koszty, ekwiwalent, ryczalt

Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujgcemu pracg w formie zdalnej koszty:
e energii elektrycznej,
e niezbednych ushug telekomunikacyjnych. — o ile nie zapewniono dostepu do tych
ustug w inny sposob.

W przypadku wykorzystywania przez pracownika w okresie pracy zdalnej materiatow

I narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania tej pracy,

niezapewnionych przez pracodawce, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

Koszty pracy zdalnej ponoszone przez pracownika oraz ekwiwalent za uzywanie wtasnych

materialdw 1 narzedzi pracy w tym urzadzen technicznych przez pracownika zostang

zrekompensowane wyplatg ryczaltu.

Pracodawca dokonuje rozeznania kosztow oraz ekwiwalentow zwiazanych z pracg zdalna,

biorgc pod uwage wynikajace z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa pracy

zasady.

Na podstawie dokonanego rozeznania ustala si¢ co nastepuje:

Koszty:

a) Pracownik otrzymuje zwrot kosztow pracy zdalnej za kazdy dzien wykonywania pracy
zdalnej.

Ekwiwalent:

b) Pracownik otrzymuje ekwiwalent za uzywanie wlasnych materiatdw i narzedzi pracy
w tym urzadzen technicznych podczas pracy zdalnej w wysokosci za kazdy dzien
wykonywania pracy zdalnej.

Ryczalt:

€) Pracownik otrzymuje ryczalt rekompensujgcy lgcznie koszty pracy zdalnej oraz
ekwiwalent za uzywanie wlasnych materialdbw 1 narzedzi pracy w tym urzadzen

technicznych podczas pracy zdalnej za kazdy dzien wykonywania pracy zdalne;.



10.

11.

12.

13.

Pracownik, ktoremu zapewniono wszelkie niezbedne do wykonywania pracy zdalnej
materiaty 1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej przyshuguje wytacznie zwrot kosztéw pracy zdalnej, o ktorych mowa w ust.
5.

Pracownik, ktéoremu nie zapewniono materialdow i narzgdzia pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbgednych do wykonywania pracy zdalnej otrzymuje ryczalt o ktérym
mowa W ust. 5, pokrywajacy koszty pracy zdalnej oraz niezbedny ekwiwalent.

Termin wyptaty kosztow albo ryczattu za prace zdalng ustala si¢ najpodzniej do 10 dnia
miesigca nast¢pujacego po miesigcu, za ktory sg zwracane koszty.

Pracownik, ktory przebywat przez wszystkie dni robocze danego miesigca kalendarzowego
na usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nie przystuguje zwrot kosztéw albo ryczalt za
ten miesiac.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wysoko$¢ zwrotu
kosztéw lub ryczattu ustala si¢ proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.
Uprawnienie do zwrotu kosztéw albo ryczattu za prace zdalng ustala si¢ na podstawie
,Ustalenie kosztow/ekwiwalentu/ryczattu z tytutu pracy zdalnej” zawartych w zataczniku
nr 4 do niniejszego regulaminu.

Swiadczenia z tytulu wykonywania pracy zdalnej przystuguja wylacznie za dni
faktycznego wykonywania pracy zdalnej.

Pracownikowi przebywajacemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku

kalendarzowym nie przystuguje zwrot kosztow ani ryczalt z tytutu pracy zdalne;.

§ 11.
Zasady kontroli pracy zdalnej

Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
pracownika, przeprowadzac:
e kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
e kontrole w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
e kontrole w zakresie przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informac;ji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.
Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najpézniej dzien

przed jej przeprowadzeniem.



10.

Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajacych z jego
rozktadu czasu pracy w dniu kontroli.

Kontrole przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika.

Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy, sa:
sekretarz, kierownicy referatow oraz pracownik ds. kadr.

Pracownik przed rozpoczgciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktore beda
przeprowadza¢ kontrole wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalne;.

Osoby kontrolujace sa zobowigzane do prowadzenia czynnos$ci kontrolnych w sposob
nienaruszajacych prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng 1 innych
0sob obecnych w czasie kontroli.

Osoby kontrolujace nie moga utrudniaé¢ korzystania z pomieszczen domowych pracownika
zdalnego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracodawca dostosowuje sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.

Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie wylaczonym powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa pracy w tym
zakresie.

§12.

Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie niezwltocznie po podaniu go do wiadomosci Pracownikom.

2. Niniejszy regulamin zostat ustalony po konsultacji przeprowadzonej z
Przedstawicielami Pracownikow.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
powszechnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

4. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do

jego przestrzegania.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa komorki organizacyjnej

Wéjt Gminy Teresin

Whniosek o powierzenie wykonywania

pracy zdalnej

Na podstawie art. 67%° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2022
poz. 1510, z p6zn. zm.) zwracam si¢ z wnioskiem o powierzenie mi wykonywania pracy
w formie pracy zdalnej (z wykorzystaniem $srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglos¢), w pelnym/czg§ciowym Wymiarze CZasu PraCy: .......eueeuereneenneneenennennaneaneannns

Proponowany termin rozpoczecia $§wiadczenia i zakonczenia pracy zdalnej:

W  biezacym roku kalendarzowym na prace zdalng / okazjonalng prace zdalng
wykorzystalem/am ........... dni.

TereSIN, ANIA oo

data i podpis
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Zakacznik nr la
do Regulaminu pracy zdalnej

Teresin, dnia .........ccoovvvvvininnnn...

nazwa komorki organizacyjnej

Wojt Gminy Teresin

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67° k.p. sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie

okazjonalnej pracy zdalnej w dniu ... r.

Whnosze 0 uzgodnienie miejsca wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pod adresem:

(miejsce mojego zamieszkania).

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z przygotowang przez pracodawce:

oceng ryzyka zawodowego,

informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
informacjg okres$lajgca procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam, ze przeszedtem

w tym zakresie szkolenie).
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oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek 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 pracodawcg w
dniu ... r. i potwierdzam wolg ich stosowania w czasie wykonywania
pracy w dniu ......ooooiiiiiiii e r.

podpis pracownika

Akceptacja przetozonego pracownika

(podpis bezposredniego przetoZzonego)

13



Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W imieniu Pracodawcy:
Urzad Gminy Teresin z siedziba w 96-515 Teresin, ul. Zielona 20

Panu/Pani wykonywanie pracy zdalnej na podstawie art. 6

1
2.
3.
4

5.

polecam

7% § 2 k.p. zgodnie z ponizszymi warunkami:

wymiar czasu pracy wykonywanej w formie pracy zdalnej: ...............coooiiiiiiiiiiiiinn.n.
termin rozpoczecia pracy zdalnej: ... ...
szacowany termin zakonczenia pracy zdalnej: ..............ooiiiiiiiiiiiii
materialy i narzedzia przekazane przez Pracodawcee: ...t

rozliczenie kosztéw pracy zdalnej: zwrot kosztow / ekwiwalent / ryczatt.

W pozostatym zakresie zastosowanie znajduje Regulamin pracy zdalne;.

W zwigzku z wydaniem polecenia pracy zdalnej zobowiazuje Pana/Pania do zlozenia o§wiadczenia o
adresie wykonywania pracy zdalnej.

Na potrzeby pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy
zdalnej oraz innymi dokumentami zwigzanymi z praca zdalng, ktére zostang Panu/Pani przekazane
droga elektroniczna, na Pana/Pani adres e-mail.

Ponadto jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana stosowac si¢ do tresci Regulaminu pracy zdalnej oraz
pozostatych dokumentéw zwigzanych z praca zdalng.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Wojt Gminy Teresin

W miejscu

Oswiadczenie

1. Dotyczace zapoznania si¢ z dokumentami regulujagcymi prace zdalna.
W zwigzku z powierzeniem wykonywania pracy zdalnej o§wiadczam, ze:

1) zapoznalem/zapoznatam si¢ z tre$cig Regulaminu pracy zdalnej oraz innymi
dokumentami zwigzanymi z pracg zdalng, ktére przekazat mi Pracodawca,;

2) zobowigzuje si¢ przestrzega¢ ustalonych zasad wykonywania pracy zdalnej, w tym
Regulaminu pracy zdalne;j.

2. Dotyczace warunkow lokalowych i technicznych.

Na podstawie art. 67+ § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2022
poz. 1510, z pdézn. zm.) o$wiadczam, ze posiadam/nie posiadam odpowiednie warunki
lokalowe i techniczne, aby $wiadczy¢ prace zdalng.

3. O adresie wykonywania pracy zdalnej

W zwiazku z powierzeniem wykonywania pracy zdalnej o$wiadczam, ze praca zdalna bedzie
wykonywana przeze mnie pod nastepujagcym adresem:

W przypadku zmiany adresu miejsca, gdzie bedzie wykonywana praca zdalna, zobowiazuj¢ si¢
niezwlocznie poinformowac o tym Pracodawce w celu uzyskania jego akceptacji.
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nazwa jednostki organizacyjnej

Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej

Pieczatka pracodawcy

WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW

(stanowisko stuzbowe)
w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej
wokresieod........... .... do.......ol

w celu zwrotu kosztow pracy zdalnej, ktore obciazaja
pracodawce zgodnie z art. 67» § 1 pkt 2-3 k.p. oraz
wewnatrzzaklagdowym Regulaminem pracy zdalnej

data podpis pracownika

WYSZCZEG(')LNIENIE’
PONIESIONYCH KOSZTOW

Prosze o wyptacenie kwotyzt............ stowniezt.......... ... ... ... ...
............ tytutem zwrotu poniesionych kosztow pracy zdalne;.

(podpis pracownika)
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ROZLICZENIE EKWIWALENTU

DOTYCZACEGO PRYWATNYCH MATERIALOW I NARZEDZI

NARZEDZIA MATERIALY Koszty
lacznie
. s norma cena P norma cena .
rodzaj ilo§¢ . rodzaj |ilo$¢ L zhigr
zuzycia rynkowa zuzycia rynkowa
Rachunek sprawdzono pod wzgledem Inne wydatki wedtug zalacznikow:
Formalnym Merytorycznym oraz stwierdzono
i rachunkowym $wiadczenie pracy zdalnej
Data podpis  Dam podpis
Zatwierdzononazt ........... .. .. .. Ogotem:
sfownie . ... ..
Stownie ztotych:
""" data  podpisy zatwierdzajgcych
Zatagczam | Pobrano zaliczke:
Kwituje odbiorzt ............ ... ... .. ..
,,,,,,,,,, Do wyptaty:
SIOWNIE ZE o oot ee s
Niniejszy rachunek przedktadam
data podpis data podpis
Prosz¢ o wyptacanie kwoty zt............ stowniezt ... ... tytutem wyplaty

ekwiwalentu pieni¢znego za korzystanie z prywatnych materiatow i narzedzi pracy w trakcie $wiadczenia pracy zdalne;.




1. Roczne normy zuzycia materialéw i narzedzi pracy.

Normy zuzycia

L.p. Rodzaj narzgdzia lub materialu
Telefony komorkowe
1.
Sprzet komputerowy i podzespoty
2.
Nosniki danych (ptyty CD, inne)
3.

2. Szacunkowe koszty ustug telekomunikacyjnych

Rodzaj ustugi | Cena rynkowa

W=

3. Szacunkowe ceny rynkowe materialow i narzedzi pracy

L.p.

Rodzaj Cena rynkowa

n

(podpis pracownika)
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