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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

Dokument okresla zasady wykonywania pracy zdalnej, o ktérych mowa w art. 6720 § 3i 4 Kodeksu pracy.

§ 1. Definicje i zakres

1. Pracazdalna — praca wykonywana catkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z
wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢.

2. Pracazdalna catkowita — caty wymiar czasu pracy wykonywany zdalnie.

3. Praca zdalna hybrydowa — czesciowo zdalnie, czeSciowo w siedzibie pracodawcy.

4. Praca zdalna okazjonalna — wykonywana na wniosek pracownika, w wymiarze do 24 dni w roku
kalendarzowym; do niej nie stosuje sie przepiséw o ekwiwalencie, ryczatcie ani kontroli w zakresie BHP na

zasadach ogélnych.

§ 2. Grupy pracownikéw objetych praca zdalng

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na stanOWISKACK: ........eeveiiiiiiiiiiiiieieee et e e eesaaees

Praca zdalna jest wytgczona na stanowiskach, na ktérych charakter pracy wymaga statej obecnosci w
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Pracodawca jest obowigzany uwzglednié¢ wniosek o prace zdalna ztozony przez pracownice w ciazy, pracownika

wychowujacego dziecko do 4. roku zycia, pracownika opiekujgcego sie innym cztonkiem najblizszej rodziny z

orzeczeniem o niepetnosprawnosci oraz pozostatych pracownikéw wskazanych w art. 67 § 6 Kodeksu pracy — chyba
Ze jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacje lub rodzaj wykonywanej pracy. Przyczyne odmowy podaje sie na pismie

w terminie 7 dni roboczych.

§ 3. Zasady pokrywania kosztow

1. Pracodawca zapewnia materiaty i narzedzia pracy niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, w
SZCZEZOINOSCI: woveieeerieeeeee et et e e e e e e e e

2. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalne;j.

3. Rozliczenie nastepuje w formie ryczattu w wysokosSCi ........cccveeevveeenveecnneeennee. zt miesiecznie, wyptacanego tacznie
z wynagrodzeniem.

4. Wysoko$¢ ryczattu ustalono z uwzglednieniem norm zuzycia materiatéw i narzedzi, ich udokumentowanych cen
rynkowych, ilosci materiatéw zuzytych na potrzeby pracodawcy oraz cen rynkowych energii i ustug

telekomunikacyjnych.



5.

6.

§ 4.

§ 5.

. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole w zakresie

§ 6.

. Przed dopuszczeniem do pracy zdalnej pracownik sktada oswiadczenie, ze stanowisko pracy zdalnej zapewnia

§7.

. Pracownik przetwarza dane wytacznie na sprzecie powierzonym przez pracodawce i wytacznie w celach

§8.

. Instalacje, serwis i konserwacje narzedzi pracy zapewnia pracodawca za

Ryczatt i ekwiwalent nie stanowig przychodu pracownika w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych.

Za dni nieobecnosci (urlop, choroba) ryczatt ulega proporcjonalnemu obnizeniu.

Porozumiewanie sie i potwierdzanie obecnos$ci

. Podstawowym kanatem KomuniKacji JESt: ......veeieerreiieieeeeeeeeeee e e
. W godzinach pracy pracownik pozostaje dostepny pod wskazanym numerem telefonu i adresem e-mail.

. Rozpoczecie i zakonczenie pracy pracownik potwierdza w systemie ewidencji czasu pracy wskazanym przez

pracodawce.

. Brak kontaktu przez okres dtuzszy niz ........c.ceceeuueee.. w godzinach pracy pracownik zgtasza przetozonemu z

wyprzedzeniem.

Kontrola wykonywania pracy zdalnej

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrole przestrzegania procedur ochrony informacji.

. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu i w godzinach jego pracy.

. Kontrola nie moze naruszaé prywatnosci pracownika i innych oséb ani utrudniaé korzystania z pomieszczeh

domowych zgodnie z ich przeznaczeniem.

. Jezeli kontrola wykaze uchybienia, pracodawca zobowigzuje pracownika do ich usuniecia w terminie albo cofa

zgode na wykonywanie pracy zdalnej.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

. Pracownik organizuje stanowisko pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii.

. Wypadek przy pracy zdalnej zgtasza sie przetozonemu niezwtocznie; ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po

zakonczeniu leczenia albo w terminie uzgodnionym z poszkodowanym.

Ochrona danych i informacji

stuzbowych.

. Zabronione jest korzystanie z niezabezpieczonych sieci publicznych bez potaczenia VPN.
. Dokumenty w postaci papierowej pracownik przechowuje w sposéb uniemozliwiajagcy dostep osoéb trzecich.

. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie sie z procedurami ochrony danych osobowych.

Instalacja, serwis i konserwacja sprzetu
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. Awarie pracownik zgtasza niezwtocznie; do czasu jej usuniecia pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy w

siedzibie.



§ 9. Zaprzestanie pracy zdalnej
1. Kazda ze stron moze wystapic z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich
warunkéw. Strony ustalaja termin przywrdcenia, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

2. Jezeli prace zdalng uzgodniono przy zawarciu umowy o prace, przywrécenie wymaga zgody obu stron.

§ 10. Postanowienia koncowe
1. Regulamin wchodzi w zycie Z dniem .......ocoeeveeeeecviieeeceeeeeceee e,
2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zdalnej zapoznaje sie z regulaminem i potwierdza to na pismie

lub w postaci elektronicznej.

Podstawa prawna: art. 6718-67%* Kodeksu pracy. Zasady pracy zdalnej okresla porozumienie z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi; jezeli u pracodawcy nie dziata organizacja zwiazkowa albo porozumienia nie zawarto w

terminie 30 dni — pracodawca okresla je w regulaminie, po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.

podpis pracodawcy

Wz6r udostepniony bezptatnie przez RCPonline.pl — system rejestracji i ewidencji czasu pracy. Dokument ma charakter

pogladowy: przed wdrozeniem dostosuj go do realiéw zaktadu pracy i skonsultuj z osobg odpowiedzialng za kadry.
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