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TELEPRACA — DEFINICJA

Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza
zaktadem pracy, z wykorzystaniem  Srodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisow o
swiadczeniu ustug drogg elektronicznga (telepraca).



TELEPRACA — DEFINICJA

Telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje
prace w warunkach telepracy i przekazuje
pracodawcy wyniki pracy, w szczegdlnosci za
posrednictwem srodkdéw komunikacji elektroniczne;.



ZASADY WPROWADZANIA TELEPRACY

Warunki stosowania telepracy przez pracodawce okresla sie w porozumieniu
zawieranym miedzy pracodawcy i zaktadowg organizacjg zwigzkowg, a w przypadku gdy
u pracodawcy dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa - w
porozumieniu miedzy pracodawcg a tymi organizacjami.

Jezeli nie jest mozliwe uzgodnienie tresci porozumienia ze wszystkimi zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, pracodawca uzgadnia tres¢ porozumienia z organizacjami
zwigzkowymi reprezentatywnymi w rozumieniu art. 253 ust. 1 lub 2 ustawy o zwigzkach
zawodowych, z ktérych kazda zrzesza co najmniej 5% pracownikow zatrudnionych u
pracodawcy.

Jezeli w terminie 30 dni od dnia przedstawienia przez pracodawce projektu
porozumienia nie dojdzie do zawarcia porozumienia, zgodnie z § 1 i 2, pracodawca
okresla warunki stosowania telepracy w regulaminie, uwzgledniajgc ustalenia podjete z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w toku uzgadniania porozumienia.

Jezeli u danego pracodawcy nie dziataja zaktadowe organizacje zwigzkowe, warunki
stosowania telepracy okresla pracodawca w regulaminie, po konsultacji z
przedstawicielami pracownikdéw wytonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy.
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TELEPRACA — WNIOSEK

Wykonywanie pracy w formie telepracy jest takze
dopuszczalne na wniosek pracownika ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej, porozumienia
okreslajgcego warunki stosowania telepracy albo
okreslenia tych warunkow w regulaminie.



KIEDY SIE UMAWIAC?

Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace, ze praca bedzie
wykonywana w warunkach telepracy moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.

W trakcie zatrudnienia zmiana warunkéw wykonywania
pracy moze nastgpi¢ na mocy porozumienia stron, z inicjatywy
pracownika lub pracodawcy. Pracodawca powinien, w miare
mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
wykonywania pracy w formie telepracy.

Nie jest dopuszczalne powierzenie wykonywania pracy w
formie telepracy na podstawie art. 42 § 4.



REZYGNACIA Z TELEPRACY

W terminie 3 miesiecy od dnia podjecia pracy w formie
telepracy kazda ze stron moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem
o zaprzestanie wykonywania pracy w formie telepracy i
przywrocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy.
Strony ustalajg termin, od ktorego nastapi przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30
dni od dnia otrzymania wniosku.

Jezeli wniosek telepracownika zostanie ztozony po uptywie
terminu, pracodawca powinien — w miare mozliwosci —
uwzglednic¢ ten wniosek.

Po uptywie terminu przywrocenie przez pracodawce
poprzednich warunkow wykonywania pracy moze nastgpi¢ w
trybie art. 42 § 1-3.



BRAK ZGODY PRACOWNIKA

Brak zgody pracownika na zmiane warunkow
wykonywania pracy, w przypadku okreslonym, a
takze zaprzestanie wykonywania pracy w formie
telepracy, nie moga stanowic¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
UMOowyYy O prace.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Jezeli podjecie pracy w formie telepracy nastepuje przy
przyjeciu pracownika do pracy informacja pisemna o
warunkach pracy, obejmuje dodatkowo co najmnie;j:

1) okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktoérej
strukturze znajduje sie stanowisko pracy telepracownika,

2) wskazanie osoby Ilub organu odpowiedzialnych za
wspotprace z telepracownikiem oraz upowaznionych do
przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy.

W przypadku gdy praca w formule telepracy rozpoczyna sie w
trakcie okresu zatrudnienia, pracodawca przekazuje na pisSmie
telepracownikowi powyzsze informacje najpozniej w dniu
rozpoczecia przez niego wykonywania pracy w formie
telepracy.



OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest obowigzany:

1) dostarczy¢ telepracownikowi sprzet niezbedny do
wykonywania pracy w formie telepracy, spetniajacy
wymagania BHP

2) ubezpieczyc¢ sprzet,

3) pokry¢ koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacja
i konserwacjg sprzetu,

4) zapewnic telepracownikowi pomoc techniczng i niezbedne
szkolenia w zakresie obstugi sprzetu

— chyba ze pracodawca i telepracownik postanowia inaczej, w
odrebnej umowie.



UMOWA

Pracodawca i telepracownik mogg, w odrebnej umowie,
okreslic w szczegdlnosci:

1) zakres ubezpieczenia i zasady wykorzystywania przez
telepracownika sprzetu niezbednego do wykonywania pracy w
formie telepracy, stanowigcego witasnos¢ telepracownika,
spetniajgcego wymagania BHP;

2) zasady porozumiewania sie pracodawcy 4
telepracownikiem, w tym sposdb potwierdzania obecnosci
telepracownika na stanowisku pracy;

3) sposdb i forme kontroli wykonywania pracy przez
telepracownika.



EKWIWALENT

W przypadku korzystania przez telepracownika z
wtasnego sprzetu, telepracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej w
porozumieniu lub regulaminie, lub w umowie. Przy
ustalaniu wysokosci ekwiwalentu bierze sie pod uwage
w szczegolnoSci normy zuzycia sprzetu, jego
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢
wykorzystanego materiatu na potrzeby pracodawcy i
jego ceny rynkowe.



OCHRONA DANYCH

Pracodawca  okresla zasady ochrony danych
przekazywanych telepracownikowi oraz przeprowadza,
W miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

Telepracownik potwierdza na pismie zapoznanie sie z
zasadami ochrony danych oraz jest obowigzany do ich

przestrzegania.



POROZUMIEWANIE SIE

Telepracownik i pracodawca przekazujg informacje
niezbedne do wzajemnego porozumiewania sie za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej albo
podobnych srodkow indywidualnego
porozumiewania sie na odlegtosc.



KONTROLA

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy przez telepracownika
W miejscu wykonywania pracy.

Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, pracodawca ma prawo
przeprowadzac kontrole:

1) wykonywania pracy,

2) w celu inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego
sprzetu, a takze jego instalacji,

3) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

— za uprzednig zgoda telepracownika wyrazong na pismie, albo za pomoca

srodkéw komunikacji elektronicznej, albo podobnych srodkow indywidualnego
porozumiewania sie na odlegtosé.

Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych
nie moze naruszaC prywatnosci telepracownika i jego rodziny ani utrudniac
korzystania z pomieszczern domowych, w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

Pierwszg kontrole, w zakresie BHP przeprowadza sie, na wniosek
telepracownika, przed rozpoczeciem przez niego wykonywania pracy.



ZAKAZ DYSKRYMINACII,
DOSTEP DO PRACODAWCY

Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, uwzgledniajagc odrebnosci
zwigzane z warunkami wykonywania pracy w formie telepracy.

Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposdéb dyskryminowany z powodu
podjecia pracy w formie telepracy, jak rdwniez odmowy podjecia takiej pracy.

Pracodawca umozliwia telepracownikowi, na zasadach przyjetych dla ogétu
pracownikow, przebywanie na terenie zaktadu pracy, kontaktowanie sie z innymi
pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzgdzen pracodawcy, z
zaktadowych obiektow socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalne;j.



BHP

Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika,
pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie wynikajgcym z
rodzaju i warunkow wykonywanej pracy, obowigzki okreslone w
dziale dziesigtym, z wytgczeniem:

1) obowigzku dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan
pomieszczen pracy

2) obowigzkow zwigzanych z usytuowaniem pomieszczen pracy,

3) obowigzku zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-
sanitarnych.



PRACA ZDALNA — ASPEKTY PRAWNE



USTAWA z 2 marca 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 374)

art. 3.

W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze polecic
pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w
umowie 0 prace, poza miejscem je] statego wykonywania (praca
zdalna).



NAZWA USTAWY

PODSTAWA PRAWNA:

ustawa o doptatach do oprocentowania kredytow bankowych
udzielanych przedsiebiorcom dotknietym skutkami COVID-19 oraz o
uproszczonym postepowaniu o zatwierdzenie uktadu w zwigzku z
wystgpieniem COVID-19

z dnia 19 czerwca 2020 r. (Dz.U. 2 2020 r. poz. 1086)
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PRACA ZDALNA — TARCZA 4

1. Wykonywanie pracy zdalne] moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci |
mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy. W szczegolnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ lub dotyczy¢ wykonywania czesci
wytworczych lub ustug materialnych.

2. Srodki pracy i materiaty do pracy potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge
logistyczng pracy zdalnej zapewnia pracodawca.

3. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywa¢ $rodkéw pracy
niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i
ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.



PRACA ZDALNA - TARCZA 4

4. Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujgcy prace zdalng ma
obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgca
W szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich

wykonania.

5. Pracownik sporzgdza ewidencje wykonywanych czynnosci w formie i z

czestotliwoscig okreslong w poleceniu, o ktbrym mowa w ust. 6.

6. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngC polecenie wykonywania

pracy zdalne,;.



PRACA ZDALNA 1 — PRZYWILEJ

Umozliwienie Pracownikom wykonywania pracy zdalnie ma
charakter przywileju, co oznacza, ze Pracownik nie ma
roszczenia o prace zdalng, ale jej wykonywanie odbywac sie
moze wytacznie na jego wniosek za zgodg Pracodawcy na
zasadach przewidzianych w niniejszym Regulaminie.

W  przypadku  wystgpienia  szczegdlnych  potrzeb,
Pracodawcy przystuguje prawo do wytgczenia czasowego
lub statego, wykonywania pracy zdalnie, zarowno w
stosunku do poszczegdlnych Pracownikow, jak tez jednostek
organizacyjnych Spofki.



PRACA ZDALNA 1 — WNIOSEK

Pracownikowi przystuguje prawo ztozenia pisemnego
wniosku o wykonywanie pracy zdalnie zgodnie ze
wzorem whiosku.



PRACA ZDALNA 1 — CZESTOTLIWOSC

Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnie
w nastepujgcych formach:

a) na pojedyncze dni pracy w terminach uzgodnionych z
bezposrednim przetozonym lub

b) na czas okreslony lub nieokreslony, ze wskazaniem nazw dni
tygodnia, w ktorych praca taka bedzie sie odbywac.

W przypadku wystgpienia szczegdlnych potrzeb Pracodawecy, dni
pracy wykonywanej zdalnie mogg by¢ przez Pracodawce
jednostronnie zmieniane lub mozliwos¢ wykonywania pracy
zdalnie czasowo lub stale wytgczona.



PRACA ZDALNA 1 — MIEJSCE

Miejscem wykonywania pracy zdalnie jest miejsce zamieszkania
Pracownika, tj. miejsce jego przebywania z zamiarem statego
pobytu. Pracownik wnioskujgcy o mozliwos¢ swiadczenia pracy w
formule wykonywania pracy zdalnie wskazuje adres, pod ktorym
praca taka bedzie sie odbywac.

W przypadku zmiany adresu, Pracownik zobowigzany jest
uprzednio wystgpi¢ z nowym wnioskiem o umozliwienie pracy w
formule wykonywania pracy zdalnie ze wskazaniem nowego
adresu wykonywania takiej pracy.

W szczegolnych przypadkach Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
wykonywanie pracy w innym miejscu lub miejscach wskazanych
we wniosku przez Pracownika.



PRACA ZDALNA 1 — CZAS

Wykonywanie powierzonych Pracownikowi zadan w
formule wykonywania pracy zdalnie odbywa sie z
uwzglednieniem wymiaru czasu pracy wynikajagcym z norm
czasu pracy przewidzianych w art. 129 k.p., co w praktyce
oznacza, ze praca taka powinna odbywac¢ sie w ramach
przecietnie 8-godzinnej dobowej normy czasu pracy,
przecietnie 40-godzinnej tygodniowej normy czasu pracy,
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, z zachowaniem
prawa do nieprzerwanych odpoczynkow — 11-godzinnego w
ciggu doby i 35-godzinnego w ciggu tygodnia.



PRACA ZDALNA 1 — CZAS

Pracownik potwierdza rozpoczecie dnia pracy przez zalogowanie sie do
systemu (serwera pracodawcy). Od chwili zalogowania do systemu
Pracownik ma obowigzek pozostawac¢ w dyspozycji Pracodawcy przez
kolejne 8 godzin pracy. Okres aktywnosci Pracownika w systemie nie
jest wliczany do czasu pracy poza wyzej wskazanym wymiarem czasu
pracy.

W przypadku koniecznosci pracy przekraczajgcej 8 godzin w ciggu dnia
i 40 godzin w ciggu tygodnia, praca w godzinach nadliczbowych jest
mozliwa wyfgcznie po otrzymaniu od witasciwego Przetozonego
zlecenia wykonania pracy poza normg dzienng lub tygodniows.
Zlecenie Przetozonego moze by¢ wyrazone w formie korespondenciji
elektronicznej.



PRACA ZDALNA 1 - MIENIE

Mienie bedace wtasnoscig Pracodawcy udostepnione Pracownikowi w celu
wykonywania pracy zdalnie ma charakter mienia powierzonego w rozumieniu art.
124 i nastepnych Kodeksu pracy, co w praktyce oznacza, ze Pracownik odpowiada
w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

Powierzenie Pracownikowi mienia w celu wykonywania pracy zdalnie odbywa sie
protokotem zdawczo — odbiorczym wymieniajgcym wszystkie narzedzia pracy
(komputery, oprogramowanie, Srodki tgcznosci) udostepniane Pracownikowi w
celu efektywnego wykonywania pracy zdalnie.

Pracodawca zapewnia pomoc techniczng i niezbedne szkolenie Pracownika
wykonujgcego prace w formule wykonywania pracy zdalnie w zakresie obstugi
powierzonego mu sprzetu, oprogramowania czy srodkéw fgcznosci. Zaréwno
udzielenie pomocy technicznej, jak rowniez przeprowadzanie szkolenn odbywa sie
na wniosek Pracownika.



PRACA ZDALNA 1 — KONTAKT

Przetozony, Zarzad, Kadry i pozostali Pracownicy majg prawo do
kontaktowania sie z Pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie w
czasie jej wykonywania Za posrednictwem tacz
teleinformatycznych, w tym w szczegolnosci telefonow
stacjonarnych, komodrkowych, poczty elektronicznej i innych
komunikatorow przekazujgcych informacje na odlegtosc.

Pracownik wykonujgcy prace zdalnie ma obowigzek udostepnic
dane teleadresowe takie jak numery telefonéw czy adresy poczty
elektronicznej w celu umozliwienia kontaktu w sytuacjach
awaryjnych.



PRACA ZDALNA 1 — SERWIS

Przedstawiciele upowaznieni przez Pracodawce majg prawo
przeprowadza¢ inwentaryzacje, konserwacje, serwis lub
naprawy powierzonego sprzetu, a takze jego instalacje oraz
kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w formie
bezposrednich wizyt w miejscu wskazanym jako miejsce
wykonywania pracy albo za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej, albo podobnych srodkéow indywidualnego
porozumiewania sie na odlegtosc.



PRACA ZDALNA 1 - SZKOLENIE BHP

Przed podjeciem zatrudnienia w formule wykonywania
pracy zdalnie Pracownik zobowigzuje sie do wziecia
udziatu w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy zdalnie.



PRACA ZDALNA 1 - OBOWIAZKI PRACOWNIKA

2. W celu wykonywania pracy zdalnie, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,
Pracownik zobowigzuje sie do petnej wspdtpracy z przedstawicielami Pracodawcy w tym zakresie, w
szczegoblnosci:

a) udostepniania przedstawicielom Pracodawcy dostepu do pomieszczer, w ktdrych praca taka jest
wykonywana, w terminie uprzednio uzgodnionym,

b) stosowania sie do wszelkich polecen oraz rekomendacji przedstawicieli Pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy majacym na celu zminimalizowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z
wykonywang pracg,

¢) zapoznania sie z trescig rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe i stosowania sie do jej wymogow,

d) odbywania szkolen rekomendowanych przez Pracodawce z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) przestrzegania zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscach, gdzie praca jest
wykonywana,

f) niezwtocznego informowania przedstawicieli Pracodawcy o zdarzeniach wypadkowych oraz przekazywania
w tym zakresie wszystkich niezbednych informacji, dokumentéw oraz udostepnienia miejsc, w ktoérych
doszto do takich zdarzen celem sporzgdzania stosownej dokumentaciji.

3. Koszt dostosowania stanowiska pracy do wymogow wtasciwych przepiséw bhp, gdy stanowisko takie w
ocenie przedstawicieli Pracodawcy nie odpowiada powyzszym wymogom ponosi Pracodawca.



NADGODZINY

Il PK 246/12 - postanowienie SN - Izba Pracy z dnia 30-01-2013

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych z wtasnej
inicjatywy przez pracownika.

Nie budzi obecnie zadnych watpliwosci wyktadnia art. 151 KP co
do kwalifikowania jako pracy nadliczbowej pracy wykonywanej
ponad normy czasu pracy rowniez wtedy gdy praca taka
,wykonywana jest z inicjatywy pracownika za wiedzg
pracodawcy, ktory takiej pracy sie nie sprzeciwia”.



NADGODZINY

Kontrola:
GPS, sprawozdania i raporty



PRACA ZDALNA 2

§ ...

Praca zdalna.

1d PIrac;a moze by¢é wykonywana okazjonalnie poza statym miejscem pracy (praca
zdalna

2. Przez okazjonalnos¢ wykonywania pracy na odlegtos¢ rozumie SIQ ie]
wykonywanie w wymiarze nie wiekszym niz... w miesigcu, nie wiecej niz... dni
w tygodniu.

3. Do pracy zdalnej nie stosuje sie przepiséw dotyczgcych telepracy.
4. Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne pod warunkiem:

a) ztozenia przez pracownika oswiadczenia o zobowigzaniu sie do stosowania
z instrukcji wykonywania pracy przy pomocy urzadzen elektronicznych w miejscu
zamieszkania pracownikow,

b) uzyskania uprzedniej zgody od pracodawcy na wykonywanie pracy zdalnej,
najpozniej w dniu roboczym poprzedzajgcym rozpoczecie pracy zdalne;j.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowiazaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie i zobowigzuje sie scisle przestrzegac:

- postanowien zasad Swiadczenia sporadycznej pracy zdalnej, okreslonych
w regulaminie pracy oraz w tresci niniejszego oswiadczenia,

- instrukcji bezpiecznej i higienicznej pracy wykonywanej przy pomocy
urzgdzen elektronicznych w miejscu zamieszkania pracownikow.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowigzaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

Pracownik oswiadcza, ze miejsce zamieszkania, w ktorym bedzie
sporadycznie wykonywat obowigzki pracownicze z wykorzystaniem
urzgdzen elektronicznych, znajduje sie pod nastepujgcym adresem:
................................................................ i ze miejsce to spetnia warunki w

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

Pracownik zobowigzuje sie niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o kazdej
zmianie adresu i/lub warunkéw pracy.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowigzaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

Wykonywanie pracy zdalnej nastepuje na wniosek pracownika ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej za pomocg systemu......

Pracownik, ktéry zamierza zrezygnowac z pracy ma odlegtos¢, moze podjac
prace w stalym miejscu pracy za 1-dniowym uprzedzeniem. Za zgoda
pracownika lub za zgodg pracodawcy, pracownik moze podjgcC prace w statym
miejscu pracy w kazdym czasie.

Pracodawca moze cofngC zgode na wykonywanie pracy na odlegtos¢ za 1-
dniowym uprzedzeniem.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowiazaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

W przypadku wystgpienia szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy pracodawca
moze w kazdym czasie wezwaC pracownika do wykonywania pracy w
statym miejscu pracy.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowiazaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

W ramach pracy w miejscu zamieszkania, pracownik ma obowigzek
wykonywac zadania pracownicze, w szczegolnosci: na biezgco sprawdzac
korespondencje elektroniczng, odpowiada¢ na wiadomosci, zachowac
petng dostepnos¢ za pomocy telefonu stuzbowego Ilub innego
uzgodnionego z przetozonym srodka tgcznosci.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowiazaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ pracodawcy skontrolowanie
sposobu korzystania przez pracownika z urzadzen elektronicznych w
miejscu pracy zdalnej.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowiazaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

Pracownik zobowigzany jest caty czas kontrolowaé oraz uniemozliwiaé
dostep osob trzecich do urzadzen elektronicznych stuzgcych do pracy — w
kazdym czasie, gdy urzadzenia te znajdujg sie w miejscu pracy zdalnej
pracownika.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowiazaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

Pracodawca zapewni serwis, eksploatacje i konserwacje sprzetu oraz
zapewni Pracownikowi pomoc techniczng i niezbedne szkolenia w zakresie
urzgdzen elektronicznych.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i zobowiazaniu sie
do przestrzegania zasad wykonywania pracy zdalnej

Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole warunkdow sporadycznego
wykonywania obowigzkéw pracowniczych z wykorzystaniem urzadzen
elektronicznych w miejscu zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kontrola moze byC przeprowadzona, zaleznie od jej celu, zdalnie lub w
miejscu zamieszkania Pracownika (z uwzglednieniem zasady zachowania w
tajemnicy przez kontrolujgce osoby wszelkich informacji niedotyczacych
zakresu kontroli). W przypadku kontroli w miejscu zamieszkania,
Pracodawca uprzedzi Pracownika oraz uzgodni z nim termin i czas
przeprowadzenia kontroli.



PRACA ZDALNA 3

Bezposredni przetozony ustala, ile razy w miesigcu uprawnieni Pracownicy maja
mozliwos¢ skorzystania z pracy zdalnej.

Pracownik ma mozliwos¢ pracy zdalnej, pod warunkiem, ze pozwalajg na taka
prace powierzone zadania oraz cykl pracy.

W celu skorzystania z home office Pracownik najpdzniej dzien wczesniej
wnioskuje w systemie o zgode na prace zdalng. Aby udac sie na home office
wniosek musi by¢ zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego.

W szczegolnych przypadkach mozliwe jest zawnioskowanie o home office i
uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego telefonicznie lub mailowo tego
samego dnia, nie pozniej jednak niz do godziny 09:00 danego dnia. W
przypadku, gdy pracownik nie ma mozliwosci potgczy¢ sie z lokalnymi
aplikacjami z domu, sktada wniosek o home office w systemie... niezwtocznie
po uzyskaniu takiego dostepu lub po powrocie do pracy w siedzibie
pracodawcy.

Jezeli praca zdalna miataby zaktdoca¢ cykl pracy, bezposredni przetozony ma
prawo nie wyrazi¢ na nig zgody.



PRACA ZDALNA 3

Bezposredni przetozony w porozumieniu z Pracownikiem ustala:
 zakres zadan na okres pracy zdalnej,

*czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajgc obowigzujgcy Pracownika wymiar czasu pracy,

e zasady porozumiewania sie z Pracownikiem w trakcie home
office,

* sposOb potwierdzania obecnosci Pracownika na stanowisku
pracy,
* sposob i forme kontroli wykonywania pracy,

 zasady ochrony danych.



PRACA ZDALNA 3

Pracownik ma obowigzek poinformowa¢ drogg mailowa
klientow, pracownikow i inne osoby, z ktorymi wspotpracuje,
kto zastepuje Pracownika w siedzibie firmy na czas
wykonywania home office, a takze zadba¢ o ustawienie
przekierowania stuzbowego telefonu stacjonarnego na
stuzbowy lub prywatny telefon komorkowy.

Pracownik ma obowigzek raportowac czas pracy w czasie home
office zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
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