Zalacznik 1 do Zarzadzenia nr 3/2023 z dnia 07 kwietnia 2023r.
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu

Regulamin Pracy Zdalnej

w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu

2023



§1.

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla uwarunkowania i zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu, zwanego
dalej Pracodawca.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zawierciu;

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu 0 Umowe o prace;

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang catkowicie lub czgsciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc.

e Okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang
czgsciowo W miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

§2.
Grupy pracownikéw objete praca zdalna

1. Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej dla Pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych: pracownik socjalny, pomoc administracyjna,
biurowa, psycholog.

2. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga wykonywaé pracg zdalng
okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym za zgoda pracodawcy.

3. Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia wobec
pracodawcy 1 moze S$wiadczy¢ prace w tej formie, wylacznie za zgoda pracodawcy
lub w okreslonych przypadkach na jego polecenie.

4. Pracodawca udziela zgody na prace zdalna poszczegdlnym pracownikom bioragc pod uwage
obiektywne kryteria zwigzane z organizacjg i rodzajem pracy wykonywanej przez uprawnionego
pracownika

§ 3.

Procedura polecania-udzielania zgody na prace zdalna

1. O mozliwosci podjecia kazdej pracy zdalnej przez Pracownika decyduje Pracodawca.

2. Pracownik moze wystapi¢ do Pracodawcy z wnioskiem o wyrazenie zgody na swiadczenie pracy
zdalnej badz okazjonalnej pracy zdalnej (wzor wniosku stanowi zalaeznik nr 1 do Regulaminu).

3. Pracodawca moze poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej (wzor wniosku stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu) przez czas oznaczony w nastepujacych przypadkach:
- w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu,
- w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania
sity wyzszej - jezeli pracownik ztozy przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej
lub elektronicznej , ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.



10.

11.

Sktadajac wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, 0 wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy
zdalnej w formie papierowej lub elektronicznej, pracownik we wniosku wskazuje kazdorazowo
miejsce $wiadczenia pracy zdalnej, ktorego pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody
pracodawcy.

Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku, o ktorym mowa w ust.2 jezeli jego
uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje
pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ §wiadczenia pracy zdalnej lub polecenia pracy zdalnej na czg$¢ godzin
pracy pracownika wynikajacej z obowiazujacego go dobowego wymiaru czasu pracy.

W przypadku pracy zdalnej ustalanej podczas zatrudnienia pracownika pracodawca zawiera
z pracownikiem porozumienie stanowigce zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 4.
Ogolne zasady pracy zdalnej

Pracownik wykonuje pracg zdalng w godzinach pracy wynikajacych z obowigzujacego go systemu
i rozktadu czasu pracy.

Pracownik wykonuje pracg zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkow na zajmowanym
stanowisku pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana czg¢sciowo (w niektorych dniach, przez czas okre§lony)
poza miejscem statego jej wykonywania wynikajacym z umowy o prace.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.
Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce miejscu,
stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne do wykonywania pracy zdalnej materiaty
i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, tj. laptop z odpowiednim oprogramowaniem.
Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania udostepnionych mu materiatéw, narzedzi w tym urzadzen
technicznych, oprogramowania wylgcznie do celow stuzbowych, w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiazany do dbania o powierzone mu celem
wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wlasciwe zabezpieczenie po godzinach
pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Do $wiadczenia pracy zdalnej pracownik nie moze wykorzystywa¢ wilasnych materiatow
i narzedzi pracy.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna pracownika z oceng
ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego 1 higienicznego
wykonywania pracy zdalnej, jak rdwniez procedurg ochrony danych osobowych przy pracy zdalne;j.
Pracownik potwierdza w formie pisemnej na o$wiadczeniu zapoznanie si¢ z powyzszymi
informacjami oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania (wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr
4 do Regulaminu).



§5

Bezpieczenstwo pracy zdalnej

1. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych (np. kawiarnie, itp.).
3. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych 1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.
4. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych  przyjetej u Pracodawcy.
5. Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang pracg,
w szczegolnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie pracy
z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy wglad.
6. Odchodzac od komputera nalezy upewnic¢ sie, ze urzadzenie zostalo zablokowane.
7 W przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi nalezy upewnic si¢, ze zostata ona  skonfigurowania
w sposob minimalizujacy ryzyko wlamania.
8. Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym
0sobom, np. domownikom.
9.Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wylacznie stuzbowe programy
i systemy udostepnione mu przez pracodawce.
10.Przesytane informacje, szczegdlnie dotyczace danych osobowych powinny by¢ zabezpieczone
hastem.

§ 6.

Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Pracownik zobowigzany jest do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym Ilub inng
wyznaczong do tego osoba:
- codziennie w zakresie przyjmowania zadan, konsultowania sposobu ich realizacji, rozliczania si¢
czesciowego i koncowego z ich wykonania;
- W zakresie innych zagadnien zwigzanych z wykonywaniem pracy, w tym nieswiadczenia pracy
z powodu choroby lub innych przyczyn;
- w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta e-mail);
2. Pracownik potwierdza rozpoczecie i zakonczenie pracy poprzez wystanie wiadomosCi na poczte
e-mail Pracodawcy.

§7.

Zwrot kosztéw pracy zdalnej

1. Pracownikowi, ktéremu zapewniono wszelkie niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej materiaty
1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej
przystuguje wylgcznie zwrot kosztow pracy zdalnej, o ktorych mowa w ust. 2.

2. Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujacemu pracg w formie zdalnej koszty:

a) energii elektrycznej,
b) niezbednych ustug telekomunikacyjnych. — o ile nie zapewniono dostgpu do tych ushug
W inny sposob.

3. Pracodawca dokonuje rozeznania kosztow zwigzanych z praca zdalna, biorgc pod uwage

wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa pracy zasady.



4. Koszt zuzycia energii przez laptop wylicza si¢ wg. wzoru:

1 h uzytkowania = moc urzadzenia x $rednia cena 1 kWh (wg. stawki obowigzujacej u Pracodawcy)

5. Koszt korzystania z Internetu wylicza si¢ wg. wWzoru:

1 h uzytkowania = miesigczna oplata za Internet (wg. stawki obowiazujacej u Pracodawcy) : 30 dni : 24 godz.

6. Pracownikowi przebywajacemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku
kalendarzowym, zgodnie z art. 67%*§ 1 ust. 2 Kodeksu pracy, nie przystuguje zwrot kosztéw
z tytulu pracy zdalnej.

§ 8.

Zasady kontroli pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy pracownika,
przeprowadzac:
e kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
e kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
e kontrole w zakresie przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.
2. Kontrolg przeprowadza si¢ W porozumieniu i w obecnosci pracownika.
3. Osoba upowazniong do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej
jest Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu lub pracownik zastepujacy go
podczas jego nieobecnosci.

§09.
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg powszechnie
obowiazujace przepisy w tym zakresie.



. Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu

(Nazwisko i imi¢ pracownika) (Miejscowos¢ i data)

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej*

Sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie:

a) pracy zdalnej, zgodnie z art. 67*° § 2 Kodeksu pracy*
b) okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ), zgodnie z art. 67% Kodeksu pracy*

wedlug zasad okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej w Srodowiskowym Domu Samopomocy

w Zawierciu

oddnia ......oooviiiiiiiii . dodnia .....oooovvviiiiiii

Jako miejsce wykonywania pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej* wskazuje adres:

*niepotrzebne skresli¢

(Podpis pracownika)



. Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu

Zawiercie, dnia .........................

Pan/i

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 671° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510

Z p6zn.zm.)

- polecam Pani/ Panu —

wykonywanie w okresie od ................... do.ooiiiiiiii , z mozliwoscig przedtuzenia na dalszy
czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg poza miejscem jej statego wykonywania.

Kierownik SDS

Wydane polecenie stuzbowe przyjmuje do realizacji, nie wnoszac jednocze$nie zadnych uwag
i/lub zastrzezen co do jego tresci.

Podpis pracownika

Oswiadczenie pracownika:

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej oswiadczam, ze beda ja wykonywac:

0 W MIEjSCU SWOJEZO0 ZAMICSZKANIA L], +.\vntint ettt ettt e e e e aaenaeees
N o016 B T4 (1< oo N

W celu komunikacji w czasie wykonywania pracy zdalnej podaj¢ numer telefonu prywatnego:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych tj. adresu $wiadczenia pracy zdalnej
oraz prywatnego numeru telefonu celem $§wiadczenia pracy zdalnej.

Podpis pracownika



. Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu

POROZUMIENIE DOTYCZACE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

zawarte wdniu ...l pomigdzy:
...................................................................................... .zwanym dalej pracodawca ,

a

zamieszkalym ... PESEL ...

zwanym dalej pracownikiem, zwanymi dalej facznie stronami.

§1
Pracownik bedzie wykonywal prace poza zakladem pracy w miejscu przez siebie wskazanym

i uzgodnionym z pracodawca (praca zdalna) w swoim miejscu zamieszkania, pod adresem:

§2
W zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej informujg¢, ze osoba odpowiedzialng za wspotprace
Z pracownikiem podczas wykonywania pracy zdalnej jest ...........cooiiiiiiiiiiiiiii .
§3
W czasie wykonywania pracy zdalnej Pracownik obowigzany jest do porozumiewania si¢
z przetozonym i wszystkimi innymi pracownikami poprzez stuzbowa poczte -elektroniczna
i telefonicznie. Pracownik bedzie dostepny w godzinach wykonywanej pracy zardbwno poprzez pocztg
elektroniczng , jak i przez telefon.
§4
Fakt rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy codziennie Pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu
w sposob wezesniej ustalony.(telefonicznie poprzez rozmowe lub sms, wiadomos¢ na adres e-mail).
§5
W celu wykonywania pracy zdalnej zostaje Pracownikowi powierzony stuzbowy sprzet wraz
Z Oprogramowaniem tf: ............cooivriiiiiiiiiiiiiiiinaninnn. Pracownik odpowiada za bezpieczne
przechowywanie sprzetu, zapewnienie braku dostgpu do niego przez osoby niepowolane, przestrzeganie
zasad serwisowania i konserwacji sprzgtu i systemow informatycznych.
§6

W czasie $wiadczenia pracy zdalnej Pracownik moze korzystaé z obstugi pomocy technicznej SDS.



§7
W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany do kazdorazowego stawienia sig¢
w siedzibie Pracodawcy tj. pod adresem: .............ccooiiiiiiiniinnnn, na kazde wezwanie pracodawcy
w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.
§8
W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej Pracodawca pokrywa pracownikowi koszty okreslone
w § 7 ust. 2 Regulaminu. Wysoko$¢ kosztow ustalana jest zgodnie z metodyka wyliczen okreslong
w § 7 ust. 4 i ust. 5 niniejszego Regulaminu.
§9
1. Pracodawca ma prawo w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej
w miejscu jej $wiadczenia.
2. Kontrola odbedzie si¢ w obecnosci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym z nim terminie.
§10
W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik jest obowigzany do poinformowania kazdorazowo pracodawce (w formie papierowe;j
lub elektronicznej). W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofnie polecenie wykonywania pracy
zdalnej.
§11
Pracownik potwierdza, ze zostal przeszkolony z procedury ochrony danych osobowych, zasad
zachowania poufno$ci w trakcie pracy zdalnej, jak réwniez zasad bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
§12
Niniejsze porozumienie zostaje zawarte na okres: ..............cooevvveennnnne. tj.dodnia .....................
i moze by¢ rozwigzane przez kazda ze stron z zachowaniem 30-dniowego okresu wypowiedzenia
oraz za porozumieniem stron.
§13
Wszelkie zmiany niniejszego porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznoSci.
§14
Pozostale postanowienia umowy o prace zawartej przez pracodawce z pracownikiem w dniu ............
pozostaja bez zmian.
§ 15
Niniejsze porozumienie zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

Podpis Pracodawcy Podpis Pracownika



Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu

(Nazwisko i imi¢ pracownika) (Miejscowos¢ i data)

OSWIADCZENIE
do celéow pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej*

1. Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej W ..., (adres)
zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

2. Oswiadczam, ze zapoznatem/am* si¢ z przygotowana przez pracodawce:
- oceng ryzyka zawodowego,
- informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

- informacjg okreslajacg procedury ochrony danych

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek i wnioskéw wynikajgcych

z tych dokumentow.

*niepotrzebne skresli¢

(Podpis pracownika)
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