REGULAMIN
PRACY
ZDALNEJ

Rozpoczynasz
prace w trybie
zdalnym??

Zapoznaj sie z zasadami zdalnej
organizacji pracy, ktoére
obowiagzuja wszystkich naszych
pracownikow.

[nazwa firmy]

Stan prawny na dzien 7 kwietnia 2023 r. zgodnie z
brzmieniem ustawy z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie
ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw.

www.arminska.pl




REGULAMIN
PRACY
ZDALNEJ

Jezeli masz z nami umowe o prace, W tym regulaminie znajdziesz kilka
informacji o tym, jak mozesz pracowac zdalnie. Dowiesz sie m.in.:

e jak organizujemy Prace Zdalng,
®* O CO MOZesz nas poprosic oraz
e czego mozemy od Ciebie wymagac.

Ten dokument okresla nasza relacje. Zapoznaj sie z nim zanim rozpoczniesz
Prace Zdalna (lub zaraz po tym jak go ogtosimy, jesli pracowates zdalnie
wczesnie] np. z uwagi na pandemie).

Nie ma znaczenia czy pracujesz zdalnie caty czas czy tylko czasami - ten
regulamin bedzie miat zastosowanie w obu tych przypadkach.

Pamietaj, ze w sprawach nieuregulowanych w tym regulaminie, badz innym
wewnetrznym dokumencie Pracodawcy, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.



DEFINICJE

Za kazdym razem kiedy w Regulaminie znajdziesz nizej wymienione
sformutowania, oznaczajg one to samo. Zapoznajac sie z tymi definicjami lepiej
zrozumiesz zasady, ktore okresla ten regulamin.

to firma, z ktéra taczy Cie
uMmowa o prace.

PRACODAWCA

to Ty, czyli osoba fizyczna
zatrudniona u Pracodawcy
na podstawie umowy o

prace.

PRACOWNIK

to siedziba Pracodawcy lub
inne wskazane przez niego
W umowie O prace miejsce,
gdzie pracownicy wykonuja
swoje obowigzki
stacjonarnie.

BIURO

to wykonywanie zadan
przez Pracownika w miejscu
przez niego wskazanym i
kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawca.

PRACA
ZDALNA
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REGULAMIN PRACY ZDALNE]

g1
Postanowienia ogodline

1. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w celu okreslenia obowigzujgcych u
Pracodawcy zasad Pracy Zdalnej.
2. Regulamin stosuje sie do stosunkéw pracy nawigzanych na podstawie umowy o prace.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

< Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin Pracy Zdalnej,

< Pracodawcy - rozumie sie przez to

(oznaczenie Pracodawcy)

< Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgca w stosunku pracy z
Pracodawca,

< Pracowniku Uprzywilejowanym — rozumie sie przez to Pracownika nalezgcego do
jednej z nizej wymienionych grup:

o

Pracownice w ciazy,

b. Pracownicy wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

Pracownicy sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub
inng osobg pozostajagcg we  wspolnym  gospodarstwie  domowym,
posiadajacym orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci,

Pracownicy bedacy rodzicami dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym
mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin "Za zyciem", takze po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia,
Pracownicy bedacy rodzicami dziecka legitymujacego sie orzeczeniem O
niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, takze po ukonczeniu
przez nie 18. roku zycia,

Pracownicy bedacy rodzicami dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o
potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe, takze po ukoriczeniu przez nie 18. roku zycia,
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Biurze - rozumie sie przez to siedzibe Pracodawcy lub inne wskazane przez niego w
umowie o0 prace miejsce wykonywania pracy przez Pracownika stacjonarnie,

Pracy Zdalnej — rozumie sie przez to wykonywanie przez Pracownika jego
obowigzkdw w miejscu przez niego wskazanym i kazdorazowo uzgodnionym z
Pracodawca,

Pracy Stacjonarnej — rozumie sie przez to state wykonywanie przez Pracownika
jego obowigzkéw w Biurze lub innym wskazanym przez Pracodawce miegjscu,

Przetozonym - rozumie sie przez to upowazniong przez Pracodawce osobe, ktdra
organizuje prace Pracownika, i ktérej polecenia stuzbowe Pracownik jest
zobowigzywany wykonywac,

Porozumieniu - rozumie sie przez to obowigzujacy konkretnego Pracownika i
Pracodawce dokument zawierajacy indywidulanie ustalone szczegdty wykonywania
Pracy Zdalnej, zawierajacy m.in.:

konkretne miejsce Pracy Zdalnej,

zasady stawiennictwa w Biurze, w tym takZe w zakresie minimalnego wyprzedzenia
jakie Pracodawca powinien zachowac w razie koniecznosci wezwania Pracownika do
Biura,

harmonogram Pracy Zdalnej (np. okreslenie konkretnych dni tygodnia Pracy Zdalnej);
ustalone kanaty komunikacji z Przetozonym i innymi Pracownikami,

sposob potwierdzania obecnosci w pracy, raportowania wykonywanej pracy i zasad
uczestnictwa w spotkaniach,

sposdb rozliczania ponoszonych przez Pracownika kosztéw bezposrednio zwigzanych z
praca zdalna.

§3
Tryby i zasady rozpoczecia Pracy Zdalnej

. Praca Zdalna w catosci lub w czesci moze by¢ wykonywana przez kazdego Pracownika, o
ile pozwala na to rodzaj wykonywanej przez niego pracy oraz przyjeta u Pracodawcy
organizacja pracy. Oceny w tym zakresie dokonuje Pracodawca za posrednictwem
Przetozonego, z zachowaniem ograniczen wynikajacych z przepiséw prawa.

. Porozumienie dotyczace wykonywania Pracy Zdalnej moze nastapic:

a. przy zawieraniu umowy O prace,
b. w trakcie zatrudnienia.

. Praca Zdalna w trakcie zatrudnienia moze zostaé rozpoczeta:

a. na wniosek Pracownika,
b. zinicjatywy Pracodawcy,
c. na polecenie Pracodawcy.

. Praca Zdalna moze by¢ wykonywana na podstawie polecenia Pracodawcy:

a. w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
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KANCELARIA Z GDANSKA

Drogi Pracodawco!

Dzigkujemy za pobranie darmowego fragmentu "Regulaminu pracy zdalnej 2023".
Dokument ten przygotowaly radczynie prawne - ekspertki z kancelarii arminska
radcowie prawni - w dwoch wersjach:

1) w metodzie Legal Design, ktérej idea polega na graficznym, przyjaznym i

zrozumialym przekazywaniu zasad i przepiso6w prawa jego odbiorcom,
2) w tradycyjnym pliku Word (Doc) i PDF w wersji formalnej z samym tekstem.

Od Ciebie zalezy, ktérg wersje wybierzesz dla swojej firmy. Obie s3 zgodne z
prawem i speiniajag wymogi Kodeksu Pracy.

Wiemy, ze wdrozenie w firmie regulaminu pracy zdalnej to wyzwanie. Zeby Ci to
ulatwic, na blogu przygotowalysmy artykul - darmowy poradnik, w ktérym krok po
kroku wyjasniamy jak wprowadzi¢ regulamin w Twojej firmie i co powinien on
zawierac. Zapraszamy Cie do lektury na stronie www.arminska.pl/blog

Nasz zespo6t przygotowal praktyczny pakiet dokumentéow gotowych do
wprowadzenia w Twojej firmie:
e regulamin pracy zdalnej przygotowany zgodnie z nowymi przepisami
obowigzujacymi od 7 kwietnia 2023 r.,
e az 12 zalgcznikéw do regulaminu, z wnioskami i o§wiadczeniami wymaganymi
przez przepisy prawa,
e praktyczng instrukcje, jak i kiedy stosowac okreslone zalgczniki.

Zachecamy do zakupu pelnej wersji regulaminu pracy zdalnej, wraz z dodatkowymi
dokumentami, na stronie internetowej sklepu kancelarii: www.arminska.pl/sklep.

Pozdrawiamy serdecznie

Zespo6t kancelarii arminska radcowie prawni

GDANSK o 698 828 322

arminska.pl


https://arminska.pl/legal-design-jak-projektowac-dokumenty-prawne-umowy-i-regulaminy-aby-kazdy-je-rozumial/

