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Regulamin Pracy zdalne;

Grupy pracownikow objetych praca zdalna

1.  Praca zdalna bedzie organizowana dla pracownikow:

Stosowana bedzie praca zdalna:
1) Czesciowa,
2) Okazjonalna,
3) Dla pracownikdéw majgcych szczegdlne uprawnienia.
W przypadku pracy zdalnej czesciowej, jej wymiar zawsze musi by¢ ustalony z bezposrednim
przetozonym, ale nie moze on przekraczac ....... dni w tygodniu.
Oile pozwala na to rodzaj pracy i jej organizacja, pracownik moze skorzystac z pracy zdalnej
okazjonalnej w wymiarze do 24 dni w roku kalendarzowym. W kazdym wypadku,
pracodawca przekazuje informacje czy praca zdalna okazjonalna jest mozliwa dla
stanowiska pracy.
e Wdrozenie pracy zdalnej
b+* e 1. Praca zdalna moze by¢ stosowana od poczatku zatrudnienia i wtedy
’e rodzaj pracy zdalnej (catkowita czy czesSciowa) ustalamy w tresci umowy o
prace.
W przypadku pracownikéw, ktérzy w dniu wejscia tego Regulaminu sg juz zatrudnieni
Werrioiereerienean, , praca zdalna jest wprowadzana w drodze uzgodnienia pomiedzy nami, ktére
moze przybrac forme Porozumienia.
Rozpoczecie wykonywania pracy zdalnej taczy sie z uzgodnieniem miejsca jej wykonywania,

co ustalimy w Porozumieniu.

Jesli uzgodnimy miejsce wykonywania pracy zdalnej, to jest to uzgodnienie

wigzqce i nie wolno zmieniac¢ miejsca wykonywania pracy zdalnej dowolnie!
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Komunikacja w przypadku pracy zdalnej

1.  Pracujac zdalnie trzeba pamietac o tym, ze:

Vi

pracg. Zadania przekazywane sg w taki sposéb, jak do tej pory miato to miejsce:

1) Nalezy by¢ dyspozycyjnym w ustalonych godzinach pracy i nalezy na

biezgco przyjmowac do realizacji biezgce zadania przekazywane w zwigzku z

elektronicznie, telefonicznie, na spotkaniach itd.,

2) bedziemy oczekiwaé¢ biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz
przedstawiania wynikow swojej pracy,

3) bedziemy oczekiwaé potwierdzania obecnosci w pracy np. w nastepujgcy sposéb:

a) E-Mail do przetozonego, w sytuacji, kiedy pracownik nie moze swiadczy¢ pracy zdalnej i
w razie koniecznosci zgtoszenia nieobecnosci w pracy np. spowodowanej chorobg,

b) E-mail do przetozonego - Urlop zgtaszany do przetozonego odpowiednio wczesniej, z co
najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.

2. Jesli nie otrzymamy powiadomienia, uznamy, ze obowigzki stuzbowe sg wykonywane
bez przeszkdd i bedziemy to weryfikowac dodatkowo np. przez kontrole logowan, a w
razie koniecznosci natozymy obowigzek dotyczacy prowadzenia ewidencji zadan. | taka
ewidencja moze mie¢ szczegdlnosci opis czynnosci wykonywanych, a takze date oraz
czas ich wykonania.

3. W trakcie spotkan on-line prosimy, aby kamerka w komputerze byta wtgczona, a jesli z
powoddw technicznych (np. stabego potgczenia internetowego) nie bedzie mozliwe jej
wtgczenie, to uzgodnic to z przetozonym.

4. Prosimy o regularnie sprawdzanie poczty stuzbowej, a ostatni raz musi by¢ ona
sprawdzona najpdzniej na 15 minut przed zakonczeniem pracy.

5. Paca w formie zdalnej nie zwalnia z obowigzku uczestnictwa w cyklicznych spotkaniach

zespotu w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego.

\ Wsparcie techniczne
Udzielimy Ci wsparcia technicznego. Nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do dziatu IT
\ albo wskazanego Ci Dziatu wszelkie potrzeby w tym zakresie.
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1. Zapewnimy wszystkie narzedzia i materiaty potrzebne do wykonywania pracy zdalnej.
Wskazemy Ci takze jak rozwigzemy kwestie wsparcia logistycznego np. wysyfania sprzetu

do konserwacji lub/i naprawy.

N

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik ma prawo do wsparcia dziatu IT w zakresie
instalacji, konserwacji czy aktualizacji oprogramowania wykorzystywanego do pracy
zdalnej. W tym zakresie nalezy skontaktowac sie z dedykowanym stanowiskiem Helpdesk

mailowo pod adresem.................... lub telefonicznie.......ccccoevvevee....

w

W przypadku pojawienia sie komunikatu dotyczgcego aktualizacji oprogramowania na

stuzbowym komputerze, nalezy poinformowaé o takim fakcie Dziat IT mailowo na

B

W przypadku awarii stuzbowego sprzetu nie wolno dokonywaé samodzielnych napraw, a
tylko zgtosi¢ jg niezwtocznie do dziatu IT, ktéry po dokonaniu analizy sytuacji, poinformuje
o dalszych dziataniach.
. ' Czas pracy
1.  Wykonujgc prace zdalng pracujemy w godzinach pracy takich samych jak
% W czasie pracy stacjonarne;.
2. Jedli zajdzie konieczno$é pracy nadliczbowej poinformuj o tym mailowo

bezposredniego przetozonego.
/ Ryczatty i ekwiwalenty zwigzane z pracg zdalng
— 1. W trakcie pracy zdalnej nie wolno ci wykorzystywac sprzetu prywatnego,
E chyba ze wspdlnie i na pismie ustalimy zasady korzystania przez Ciebie z
takiego sprzetu.

2. Wyposazymy Twoje stanowisko pracy (ta zasada nie dotyczy pracy okazjonalnej), w

nastepujacy sprzet:

1) komputer,

2) telefon,

3) monitor,

4) drukarka (opcjonalnie).

w

Wykonujgc prace zdalng masz prawo do ryczattu na pokrycie kosztéw energii elektrycznej

oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej w kwocie:
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a. ...PLN miesiecznie z tytutu kosztéw energii elektrycznej, ale ryczatt jest
pomniejszany o absencje o 1/21 za kazdy dzien,
.... PLN za dzien pracy zdalnej z tytutu kosztow energii elektrycznej,

b. ... PLN za godzine pracy zdalnej z tytutu kosztow energii elektrycznej,

c. ...PLN miesiecznie z tytutu kosztow ustug telekomunikacyjnych, ale ryczatt jest
pomniejszany o absencje o 1/21 za kazdy dzien,

d. ...PLN za dzien pracy zdalnej z tytutu kosztow ustug telekomunikacyjnych,

e. ... PLN za godzine pracy zdalnej z tytutu kosztow ustug telekomunikacyjnych.

4. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu, o ktorym mowa w ust. 3 wzielismy pod uwage normy

zuzycia energii elektrycznej oraz szacunkowe koszty ustug telekomunikacyjnych.

_s‘:_ Praca zdalna okazjonalna
i i 1. W wymiarze 24 dni w roku kalendarzowym kazdy pracownik moze za
?A naszg zgodg wykonywac prace w formie zdalnej.
2. W tym celu musisz ztozy¢ wniosek (moze by¢ elektronicznie), a
pracodawca przekazuje Ci informacje, czy wyraza na to zgode.
3. Praca zdalna czeSciowa nie jest przeszkodg do korzystania z pracy zdalnej okazjonalne;j.

4. W przypadku pracy zdalnej okazjonalnej, nie ma obowigzku wyposazania stanowiska pracy
zdalnej tak jak przy pracy zdalnej czesciowej. Nie podlegajg tez zwrotowi koszty zwigzane z
zuzyciem pradu czy Internetu.

5. Praca zdalna okazjonalna nie jest urlopem i jest ujmowana w ewidencji czasu pracy.

6. Obowigzki dotyczgce potwierdzania obecnosci w pracy czy wykonywania obowigzkow
obowigzujg tak samo, jak przy pracy stacjonarnej.

Praca zdalna pracownika majgcego szczegdlne uprawnienia
° e 1. Ten rodzaj pracy zdalnej odbywa sie w oparciu o wniosek o wykonywanie

M pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy

lub rodzaj pracy wykonywanej przez Ciebie.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia Twojego wniosku poinformujemy w terminie 7 dni

roboczych od dnia ztozenia wniosku.
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3. Praca zdalna dla pracownikéw majgcych szczegdlne uprawnienia nie jest urlopem i jest
ujmowana w ewidencji czasu pracy.
4. Obowigzki dotyczgce potwierdzania obecnosci w pracy czy wykonywania obowigzkéw

obowigzujg tak samo, jak przy pracy stacjonarne;j.

Zakonczenie pracy zdalnej
1. W kazdym momencie pracownik oraz pracodawca majg prawo
whnioskowa¢ o  zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

2. Niezaleznie od tego, kto wystgpi z takim wnioskiem, ustalimy wspdlnie termin przywrdécenia
poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania
wniosku.

3. W razie braku porozumienia pomiedzy nami dotyczgcego przywrdcenia poprzednich
warunkoéw wykonywania pracy, przywrécenie to nastepuje najpdzniej w dniu nastepujgcym
po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

4. Nigdy nie bedziemy wycigga¢ zadnych negatywnych konsekwenc;ji, jesli:

1) pracownik odmowi wyrazenia przez zgody na zmiane warunkéw wykonywania pracy
zdalnej,
2) albo jesli wystgpi z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej, jesli jest pracownikiem z
grupy uprzywilejowanej,
3) atakze jesli wystgpi o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
Te okolicznosci nie mogg stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez umowy
o prace.
® BHP a praca zdalna
1. Realizujemy w stosunku do pracownika w czasie wykonywania pracy
- zdalnej obowigzki z obszaru BHP, z wyjgtkami wynikajgcymi z art. 6731 Kodeksu
pracy.
2. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej nalezy:
a. potwierdzi¢ zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej,

b. potwierdzié¢ zapoznanie z informacjg dotyczgcg BHP przy pracy zdalnej,
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c. ztozy¢ o$wiadczenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
niego i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
tej pracy.

3. Z naszym wsparciem, ale samodzielnie bedziesz organizowat swoje stanowisko pracy
zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii (przekazemy zalecenia dotyczace ergonomii).

RODO a praca zdalna

1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalzy przestrzegac zasad ochrony

danych osobowych, w tym przede wszystkim zasady , czystego biurka”.

2. Wszystkie dokumenty papierowe w odpowiedniej niszczarce.

3. Nie wolno korzystac ze sprzetow stuzbowych domownikom.

4. pracownik winien potwierdzi¢ zapoznanie sie z Procedurg ochrony danych osobowych,
ktorg opracowano dla pracy zdalne;.

5. W razie koniecznosci przeprowadzimy instruktaz dotyczgcy postepowania w odniesieniu do
zasad ochrony danych osobowych.

Kontrola pracownika wykonujacego prace zdalng

1. W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej mamy prawo przeprowadzac

kontrole:

1)  wykonywania przez obowigzkow, ale tez stosowania zasad pracy zdalnej

(np. czy jest wykonywana w miejscu ustalonym z pracodawcy),

2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub,

3) przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrole przeprowadzona bedzie w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy,
tak aby nie narusza¢ prywatnosci.

3. Kontrola moze mie¢ charakter kontroli on-line.

4. Jesli nie stwierdzimy zadnych uchybien nie bedziemy tworzy¢ ani przechowywac zadnej
dokumentacji.

5. lJezeli natomiast stwierdzimy uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogodw w zakresie bezpieczenstwa

i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowigzemy
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pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo nawet
cofniemy zgode na wykonywanie pracy zdalnej.

6. Jesli stwierdzimy uchybienia, o jakich mowa w pkt 5., to przeprowadzajacy kontrole
powinien sporzadzi¢ szczegdtowy protokot, w  ktédrym zostang opisane wszystkie
nieprawidtowosci, jakie stwierdzono w trakcie kontroli.

7. W przypadku gdy z tego powodu wycofamy zgode na wykonywanie pracy zdalnej,
pracownik bedzie musiat rozpoczg¢ prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie
przez nas okreslonym.

8. Niezaleznie od prawa do kontroli pracodawca moze prowadzi¢ monitoring pracownikow
wykonujgcych prace zdalng w zakresie wynikajgcym z Regulaminu pracy.

Postanowienia koncowe

1.  Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go

do wiadomosci pracownikom.

2. Niniejszy regulamin zastepuje wszystkie dotychczasowe regulacje
prawne zwigzane z pracg zdalng, ktére zostaty wprowadzone w trakcie
pandemii SARS-COV-2.

Tresé regulaminu jest stale dostepna dla pracownikOw W ........ccoeeeeeiieiecicciennns

Bezposredni przetozeni sg odpowiedzialni za zapoznanie pracownikow z regulaminem i

dostarczenie do dziatu HR stosownych oswiadczen celem umieszczenia ich w aktach

osobowych.
W imieniu pracodawcy: W imieniu pracownikow:
(podpisy 0séb uprawnionych do reprezentacji pracodawcy) (podpisy

przedstawicieli zatogi)



