
																						Imię i nazwisko pracownika


POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Z dniem  …………………………………… polecam Pani/Panu wykonywanie pracy poza miejscem stałego jej wykonywania – pracę zdalną zgodnie z niniejszym poleceniem oraz obowiązującym w zakładzie pracy Regulaminem pracy zdalnej.
1. Praca zdalna będzie wykonywana z miejsca zamieszkania pracownika tj. pod adresem ....................................................................................................................................................................

1. Praca zdalna będzie przez Panią/Pana wykonywana przez okres od …. do……
1. Pracodawca zapewnia pracownikowi poniżej wskazane urządzenia i materiały potrzebne do wykonywania pracy zdalnej:
1. komputer przenośny marki …………….. model ………………… wraz z akcesoriami w postaci …………………………. oraz oprogramowaniem ………………………
1. drukarkę przenośną marki …………………. model ………………… wraz z tonerem w kolorze czarnym,
1. papier ksero - jedną ryzę na okres ………………. dni.
Przekazanie pracownikowi wskazanych powyżej urządzeń i materiałów nastąpi na podstawie Protokołu stanowiącego Załącznik nr 1 do niniejszego Polecenia pracy zdalnej.
1. Pracownik zapewnia we własnym zakresie dostęp do Internetu oraz zasilanie w energię elektryczną za zwrotem zryczałtowanych kosztów zgodnie 
z przyjętymi w zakładzie pracy zasadami.


1. Pracownik ma obowiązek prowadzić ewidencję wykonanych czynności, uwzględniającą w szczególności opis tych czynności, a także datę oraz czas ich wykonania zgodnie z przyjętym w zakładzie pracy Regulaminem pracy zdalnej. Ewidencję należy wysyłać na adres poczty elektronicznej (e-mail) ............................. do piątku do godziny 15.00. Przedmiotowa ewidencja będzie stanowiła potwierdzenie stawienia się do pracy.

1. Obowiązują Panią/Pana dni oraz godziny pracy zdalnej takie, jak w przypadku pracy w miejscu stałego jej wykonywania tj. od poniedziałku do piątku 
od godziny ………................... do godziny ……….....................

1. Praca w godzinach nadliczbowych wynikająca ze szczególnych potrzeb pracodawcy wykraczająca poza wskazane powyżej godziny pracy musi być wyraźnie zlecona przez pracodawcę lub bezpośredniego przełożonego pracownika. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych przesłane zostanie pracownikowi na adres służbowy poczty elektronicznej (e-mail). Pracownik ma obowiązek niezwłocznego potwierdzenia otrzymania takiego polecenia.

1. Do spraw nieuregulowanych w niniejszym Poleceniu pracy zdalnej zastosowanie mają postanowienia Regulaminu pracy zdalnej z dnia …………………………………… .

….......................................................
Pracodawca lub osoba działająca w jego imieniu



