REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§ 1. Zasady ogdlne

1.

Zgodnie z przepisami zawartymi w artykule 6720 Kodeksu Pracy, w niniejszym dokumencie
ustala sie regulamin dotyczacy pracy zdalnej, ktéry okreéla, jak pracownik moze wykonywadé
swoje obowigzki z dala od miejsca pracy oraz jakie prawa i obowigzki przystugujg pracodawcy
i pracownikowi w zwigzku z taka formg pracy.

W przypadku, gdy w Regulaminie pojawiajg sie terminy:

- "Pracodawca" 0ZNacza.......ccceeveeeeieeeiiieeeeiee e (tu wpisz odpowiedniq definicje).

- "Pracownik" to osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace.

- "Praca zdalna" to praca wykonywana catkowicie lub cze$ciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawcg, w tym takze przy uzyciu srodkéw komunikacji na
odlegtosé.

- "Okazjonalna praca zdalna" to praca wykonywana czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawcg, nie przekraczajgca 24 dni w roku kalendarzowym.

§ 2. Kategorie pracownikéw objetych pracg zdalna

1.

Pracodawca pozwala pracownikom na wykonywanie pracy zdalnej na stanowiskach:

o ) OSSOSO (tu wpisz odpowiednie stanowisko).
o) SO (tu wpisz odpowiednie stanowisko).
o) TSSO USUSURN (tu wpisz odpowiednie stanowisko).

Wszyscy pracownicy mogg wykonywac prace zdalng okazjonalnie przez maksymalnie 24 dni w
roku kalendarzowym, po ztozeniu stosownego wniosku i uzyskaniu zgody pracodawcy.

§ 3. Formy pracy zdalnej

1.

Pracodawca dopuszcza mozliwosé wykonywania pracy zdalnej przez uprawnionych
pracownikéw w réznych formach, takich jak:



o ST (tu wpisz odpowiedniq forme).

D)ttt ettt ettt e rn e (tu wpisz odpowiedniq forme).
o) IS USSR (tu wpisz odpowiednig forme).
o U (tu wpisz odpowiedniq forme).

Uprawniony pracownik moze wykonywac prace zdalng jedynie za zgodg pracodawcy lub na
jego polecenie w okreslonych przypadkach. Pracodawca nie jest zobowigzany do udzielania
takiej zgody.

Pracodawca decyduje o przyznaniu uprawnienia do pracy zdalnej poszczegdlnym
pracownikom, biorgc pod uwage obiektywne kryteria zwigzane z organizacjg pracy oraz
rodzajem wykonywanej pracy przez danego pracownika.

§ 4. Procedura zgody na prace zdalng

§ 5.

1.

Pracownik uprawniony do pracy zdalnej musi ztozyé wniosek o zgode na prace zdalng lub
prace zdalng na cze$¢ czasu w formie pisemnej, papierowej, elektronicznej lub ustnej, nie
pdzniej niz dzien przed planowanym rozpoczeciem takiej pracy.

W wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze wyrazié¢ zgode na prace zdalng w dniu jej
rozpoczecia, jesli wniosek zostat ztozony w tym samym dniu.

W kazdym wniosku pracownik musi okresli¢ miejsce, w ktérym bedzie wykonywat prace
zdalng, ktére nie moze by¢ zmieniane bez uprzedniej zgody pracodawcy.

Pracodawca moze przekazywaé pracownikowi polecenia dotyczgce pracy zdalnej w dowolnej
formie, ktéra umozliwia pracownikowi zapoznanie sie z trescig polecenia.

Osoby upowaznione przez pracodawce, takie jak kierownicy lub bezposredni przetozeni,
mogg udziela¢ zgody na prace zdalng lub wydawac polecenia dotyczace pracy zdalnej.
Pracownik moze swiadczy¢ prace zdalng przez czes$¢ godzin jego codziennego wymiaru czasu
pracy, jak wynika z obowigzujgcych przepiséw.

Ogodlne zasady pracy zdalnej

1.

Pracownik wykonuje prace zdalng w okreslonych godzinach pracy zgodnie z jego
harmonogramem pracy.

Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z zakresem obowigzkdéw przypisanym mu na
stanowisku pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana w petni zdalnie, a wéwczas miejsce wykonywania pracy
jest ustalane z pracodawca jako miejsce swiadczenia pracy zdalnej.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana czesciowo, na przyktad przez okreslony czas lub w
okreslonych godzinach, poza statym miejscem pracy wynikajgcym z umowy o prace.
Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo przebywaé na terenie zaktadu pracy,
kontaktowac sie z innymi pracownikami i korzysta¢ z pomieszczen oraz urzgdzen pracodawcy,
zgodnie z ogdlnymi zasadami obowigzujgcymi w zaktadzie pracy.

Zmiana miejsca pracy zdalnej wymaga zgody pracodawcy.

Wykonywanie pracy zdalnej w innym miejscu, niz uzgodnione z pracodawcg, jest naruszeniem
obowigzkdéw pracowniczych.

§ 6. Komunikacja pracodawcy i pracownika w pracy zdalnej



Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca powinni komunikowac sie za pomoca
srodkéw komunikacji na odlegtosé.

Bezposredni przetozony pracownika jest odpowiedzialny za wspdtprace z pracownikiem
wykonujgcym prace zdalna.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzaé swojg obecnos¢ w miejscu pracy zdalnej kazdego
dnia w okreslony sposéb

§ 7. Prawa i obowigzki pracownika w pracy zdalnej

1.

Pracownik wykonujacy prace zdalng musi przestrzegac zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
przy pracy zdalnej oraz procedur ochrony danych osobowych.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik musi dostarczy¢ pisemne, papierowe lub
elektroniczne oswiadczenie, ktére jest zatgcznikiem do regulaminu, potwierdzajgc swoje
zobowigzania.

Pracownik musi korzystac¢ z materiatéw i narzedzi pracy oraz urzadzen technicznych
dostarczonych przez pracodawce wytgcznie do celéw stuzbowych i zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Pracownik jest odpowiedzialny za mienie pracodawcy wykorzystywane podczas pracy zdalnej
oraz za jego odpowiednie zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy.

Pracownik musi wykonywac prace zgodnie z umowg o prace i zakresem obowigzkdw.
Pracownik musi réwniez

§ 8. Prawa i obowigzki pracodawcy

1.

Pracodawca musi dostarczy¢ pracownikowi narzedzia pracy, w tym urzgdzenia techniczne,
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, lub wyptacaé ekwiwalent za ich uzywanie przez
pracownika.

Pracodawca musi przeszkoli¢ pracownika w obszarze obstugi oprogramowania i sSrodkéw
tacznosci przed rozpoczeciem pracy zdalnej.

Pracodawca musi zapozna¢ pracownika z oceng ryzyka zawodowego i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalnej, a takze procedurg ochrony danych
osobowych.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za warunki miejsc pracy zdalnej, pomieszczen, w
ktorych pracownik pracuje, ani za przepisy dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy, ktére
obowigzujg ogdlnie, chyba ze przewidujg one inaczej w przypadku pracy zdalnej.

§ 9. Aspekty techniczne pracy zdalnej

1.

Pracodawca jest odpowiedzialny za instalacje, inwentaryzacje, konserwacje, aktualizacje
oprogramowania i serwis narzedzi pracy oraz urzadzen technicznych dostarczonych
pracownikowi.



Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy i jest zobowigzany
zgtasza¢ wszelkie problemy techniczne.

W przypadku koniecznosci instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu narzedzi pracy oraz urzadzen technicznych, pracownik musi
uzyskac zgode pracodawcy przed podjeciem jakichkolwiek dziatan.

Pracownik musi umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego upowaznionym dostep do
narzedzi pracy i urzgdzen technicznych w celu przeprowadzenia niezbednych prac.

§ 10. Koszty, ekwiwalent, ryczatt

1.

10.

11.
12.
13.

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej i ustug telekomunikacyjnych pracownika
wykonujacego prace zdalng, o ile nie sg one zapewnione w inny sposdb.

Jesli pracownik uzywa wtasnych narzedzi pracy, materiatow i urzadzen technicznych do pracy
zdalnej, otrzymuje ekwiwalent pieniezny.

Koszty pracy zdalnej i ekwiwalent za uzywanie wtasnych narzedzi pracy sg rekompensowane
za pomoca ryczattu.

Pracodawca okresla wysokos$¢ zwrotu kosztdw, ekwiwalentu i ryczattu, uwzgledniajac
obowigzujgce przepisy prawa pracy.

Zwrot kosztéw jest przyznawany na podstawie miesiecznej stawki lub dziennie w zaleznosci
od liczby dni pracy zdalnej w miesigcu. Wysokos¢ zwrotu kosztéw, ekwiwalentu oraz ryczattu
oraz sposéb ich obliczenia opisane sg w zatgczniku do regulaminu.

Pracownikowi, ktéry korzysta z narzedzi i materiatéw dostarczonych przez pracodawce,
przystuguje zwrot kosztéw pracy zdalnej.

Pracownikowi, ktéry nie korzysta z narzedzi i materiatéw dostarczonych przez pracodawce,
przystuguje ryczatt oraz ekwiwalent.

Termin wyptaty kosztéw lub ryczattu jest ustalany w sposéb okreslony w zatgczniku do
regulaminiu.

Pracownikowi, ktéry nie pracuje przez caty miesigc, nie przystugujg petne zwroty kosztow ani
ryczatt. Koszty oblicza sie proporcjonalnie do czasu pracy.

W przypadku pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, zwrot kosztow
lub ryczatt jest proporcjonalny do jego wymiaru czasu pracy.

Warunki zwrotu kosztéw lub ryczattu sg okreslone w zatgczniku do regulaminu.

Za kazdy dzien niepracujacy koszty i ryczatt s3 pomniejszane o odpowiednig kwote.
Pracownikom wykonujgcym prace zdalng okazjonalnie do 24 dni w roku nie przystuguja
zwroty kosztéw ani ryczatt.

§ 11. Kontrola pracy zdalnej

1.

Pracodawca ma prawo do przeprowadzania kontroli wykonywania pracy zdalnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony danych osobowych.

Termin kontroli jest uzgadniany z pracownikiem, a kontrola odbywa sie w godzinach jego
pracy.

Kontrola odbywa sie w obecnosci pracownika.

Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli sg okreslone w regulaminie:



5. Pracownik jest informowany o osobach, ktére przeprowadzg kontrole przed jej rozpoczeciem.

6. Kontrola jest przeprowadzana z poszanowaniem prywatnosci pracownika i innych oséb
przebywajacych w miejscu pracy zdalnej.

7. Osoby kontrolujgce nie mogg utrudniac korzystania z pomieszczen domowych pracownika.

8. Pracodawca dostosowuje sposdb kontroli do miejsca i rodzaju pracy zdalnej.

9. Kontrola nie obejmuje zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ktore sg
regulowane odpowiednimi przepisami prawa pracy.

§ 12. Postanowienia korncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia jego ogtoszenia pracownikom za
posrednictwem odpowiedniego sSrodka komunikacji.

2. Regulamin zostat ustalony po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.

3. W kwestiach nieuregulowanych w regulaminie obowigzujg ogélnie obowigzujgce przepisy
prawa.

4. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik musi zapoznad sie z trescig regulaminu i
potwierdzié to pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem o jego przestrzeganiu.

§ 13. Zataczniki



