




Załącznik nr 1  
do Zarządzenia 12/2020  

Dyrektora IAE PAN  
 

Dzienna ewidencja czasu pracy zdalnej 

   

 
 
……………………………………….. 

 
……………………………………………………………………………… 

 

data (dd-mm-rr) 

(jednostka organizacyjna, imię i nazwisko, stanowisko) 
 
 

   
lp opis zadania * 

czas pracy czas pracy dla 
zadania  od do 

1.     

2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     

10.     
11.     
12.     

  

RAZEM                                       
(godzin  w dniu)   

      
SPORZĄDZIŁ 

   
     ……………………………………………………………….. 

   (imię i nazwisko pracownika) ZATWIERDZIŁ 

   

 
 

 
  

………………………………………………………… 

  

(Kierownik Jednostki organizacyjnej) 
 
 

*Przykładowy opis zadania: 
Archiwizacja dokumentów 
Obsługa obiektu  - sprawy administracyjne/ techniczne 
Obsługa projektów naukowych 
Organizacja podróży służbowych  
Przygotowanie konferencji/telekonferencji 
Przygotowanie projektów umów/ dokumentów dla …/ w celu … 
Przygotowanie projektu planu rzeczowo -finansowego/ zamówień publicznych  
Przygotowanie zamówienia publicznego/postępowania  
Przyjmowanie /wydawanie/wysyłka korespondencji  
Sprawy finansowo-księgowe 
Sprawy pracownicze  
Udział w szkoleniu/kursie 
Zaopatrzenie i zakupy na potrzeby jednostki 
 
 



Załącznik nr 2  
do Zarządzenia 12/2020  

Dyrektora IAE PAN 

 

Miesięczne rozliczenie czasu pracy zdalnej 

 

……….………………………………………… 
okres rozliczeniowy                                 

(od 21/…..…/2020 do 20/………/2020) 
……………………………………………………………………. 
(jednostka organizacyjna, imię nazwisko pracownika) 

 

 
Lp.  

Data wykonywania 
pracy zdalnej 

 
Adnotacje/informacje/uwagi 

Czas pracy Czas pracy  
w danym dniu od do 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

 
RAZEM godzin w miesiącu 

 

 

SPORZĄDZIŁ 
 

…………………………….………………… 
(imię i nazwisko pracownika, funkcja) 

ZATWIERDZIŁ 
 

…………………………………………………….. 
(podpis kierownika jednostki) 

 
 
 
Uwaga! 
     Rozliczenie należy przesłać do Działu Kadr do dnia  21 każdego miesiąca 
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