Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

zawarte W dniu .......cccoeeeeerieenennne. na podstawie art. 67°° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), dalej zwanej K.p.

miedzy:

(oznaczenie zaktadowej organizacji zwigzkowej/zaktadowych organizacji zwigzkowych)
lacznie dalej zwane Stronami, o nastepujacej tresci:
§ 1. Postanowienia ogdlne

1. U pracodawcy praca moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika
1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika (dalej miejsce wybrane przez pracownika), w szczegodlnosci
z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢:

a) wpelnym wymiarze czasu pracy i zakresie obowigzkow pracownika, dalej
zwana pracg zdalna,

b) w czes$ci wymiaru czasu pracy 1 zakresu obowigzkoéw pracownika, a w czesci
w siedzibie pracodawcy, dalej zwana pracg hybrydowa.

2. Praca zdalna polega na $wiadczeniu pracy przez 5 dni w tygodniu, w miejscu
wybranym przez pracownika.

3. Praca hybrydowa polega na $wiadczeniu pracy przez 2 dni w tygodniu w siedzibie
pracodawcy oraz przez 3 dni w miejscu wybranym przez pracownika, uzgodnionych
z bezposrednim przetozonym. Na wniosek pracownika pracodawca moze ustalic,
w postaci elektronicznej lub pisemnej, inny sposdb wykonywania pracy hybrydowe;j
oraz okres jej obowigzywania.

4. Pod pojeciem ,pracownika”, uzytym w niniejszym Porozumieniu bez blizszego
okreslenia rozumie si¢ pracownika, o ktérym mowa w art. 2 K.p., wykonujgcego prace
zdalng lub pracg hybrydowa.

5. Zasady okre$lone w Porozumieniu dotycza odpowiednio o0sob zatrudnionych na
podstawie stosunku cywilnoprawnego oraz os6b prowadzacych jednoosobowa
dziatalno$¢ gospodarcza, wspotpracujacych z pracodawcy, jezeli ich umowy to
przewiduja.

6. W zakresie nieuregulowanym w Porozumieniu stosuje sie art. 67'%- 67°* K.p.

§ 2. Grupy pracownikow

1. Prac¢ zdalng moga wykonywac pracownicy dziatow:

(oznaczenie dziatow)

2. Prac¢ hybrydowa moga wykonywac¢ pracownicy dzialow:

(oznaczenie dziatow)
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§ 3. Narzedzia pracy i materialy

1. Pracodawca zapewnia pracownikom niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej i pracy
hybrydowej materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, t.:

a) komputer stacjonarny i/lub laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem,

b) telefon komorkowy,

c) tablet - w razie uznania, ze dany rodzaj pracy wymaga tego rodzaju urzadzenia,

d) programy komputerowe,

e) drukarke, skaner itp., jezeli wymaga ich rodzaj pracy,

f) oprzyrzadowanie (preferowany podlicznik) do pomiaru energii elektrycznej
zuzywanej w celu §wiadczenia pracy zdalnej lub pracy hybrydowej,

g) tacze internetowe, w zalezno$ci od dostgpnosci w miejscu wybranym przez
pracownika oraz rodzaju wykonywanej przez niego pracy.

2. Pracodawca i pracownik mogg wspdlnie uzgodni¢ nieinstalowanie narzedzi, o jakich
mowa w ust. 1 lit. f-g.

3. Pracownik moze wykorzystywa¢ wilasne materiaty i narz¢dzia pracy wytacznie po
uzgodnieniu z pracodawcg i na warunkach z nim okreslonych. Ustalenia w tym
zakresie powinny mie¢ postac elektroniczng lub pisemna.

4. Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania 1 serwis
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych nast¢puje
w terminach uzgodnionych z pracownikiem. Uzgodnienie terminu powinno nastgpic
co najmniej 48 godzin przed przeprowadzeniem danej czynnoSci.

5. Pracownik zawiadamia bezzwlocznie bezposredniego przelozonego oraz dziat serwisu
o awarii narzedzi pracy, o jakich mowa w ust. 1 lit. a-e oraz uzgadnia mozliwie
najkrétszy termin ich naprawy. Bezposrednio po dokonaniu naprawy informuje o tym
fakcie oraz o wznowieniu pracy bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik zawiadamia bezzwlocznie bezposredniego przetozonego o awarii narzedzi,
o jakich mowa w ust. 1 lit. f-g, terminie jej usuni¢cia, dokonaniu naprawy i terminie
wznowienia pracy. Obowigzek dotyczy rowniez pracownika znajdujacego sig
Ww sytuacji, o jakiej mowa w ust. 2.

§ 4. Pokrywanie kosztow

1. Pracodawca w calo$ci pokrywa koszty:

a) instalacji, serwisu i konserwacji materialdéw i narzedzi pracy, o jakich mowa
w § 3 ust. 1 lit. a-e Porozumienia,

b) instalacji oprzyrzadowania (preferowanego podlicznika) w celu pomiaru
energii elektrycznej zuzyte] w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej lub
pracy hybrydowej,

c) instalacji Iacza internetowego,

d) energii elektrycznej zuzyte] w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej lub
hybrydowej, zgodnie z fakturg przedstawiong przez Pracownika, w ciggu 5 dni
roboczych od dnia jej przedtozenia,

e) ustug internetowych dostarczanych do miejsca wybranego przez pracownika
poprzez tacza, o ktorych mowa § 3 ust. 1 lit. g Porozumienia - na podstawie
faktury przedstawionej przez pracownika, w ciggu 5 dni roboczych od jej
przedlozenia.

2. Pracodawca sporzadza kopie faktur, o ktérych mowa w ust. 1 lit. d i e, natomiast ich
oryginaly zatrzymuje pracownik.

3. Pracodawca pokrywa koszty uzytkowania miejsca wybranego przez pracownika
w wysokosci:

a) 1/10 czynszu regulowanego przez pracownika miesi¢cznie, a przy braku
czynszu w wysokosci wspolnie uzgodnionej - jezeli jest to jego miejsce
zamieszkania,
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b) 1/2 czynszu regulowanego przez pracownika miesi¢cznie, a przy braku
czynszu w wysokosci wspdlnie uzgodnionej - jezeli jest to inne miejsce niz
jego miejsce zamieszkania.

Przez czynsz, o ktorym mowa w ust. 3, nalezy rozumie¢ sum¢ kosztow eksploatacji,
wody, odprowadzania $ciekow, ogrzewania 1 odbioru odpadow.

§ 5. Ryczalt i ekwiwalent pieni¢zny

Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 Porozumienia, otrzymuje ryczalt na pokrycie
kosztow energii elektrycznej i1 ustug internetowych (zamiast rozliczenia w trybie § 4
ust. 1 lit. d-e Porozumienia) oraz kosztow uzytkowania miejsca wybranego przez
pracownika (zamiast rozliczenia w trybie § 4 ust. 3 Porozumienia) obliczany wedtug
wzoru:

liczba godzin pracy zdalnej/hybrydowej w danym miesigcu x $rednia stawka rynkowa
za 1 kWh + $rednia stawka rynkowa za dostawe ustug internetowych + koszt
uzytkowania miejsca wybranego przez pracownika w wysokos$ci ustalonej w sposéb
okreslony w § 4 ust. 3.

Pracownikowi, ktory uzywa wilasnych materiatow i narzedzi pracy, zgodnie z § 3
ust. 2 Porozumienia, przysluguje ekwiwalent pieni¢zny, ktéry ustala si¢ wedtug norm
ich zuzycia 1 cen rynkowych w tym zakresie.

Ryczalt i ekwiwalent pieni¢zny sa wyplacane w zwyktych terminach ptatnosci
wynagrodzen, okreslonych w regulaminie pracy obowigzujagcym u pracodawcy.

§ 6. Zasady dotyczace porozumiewania si¢
oraz sposobu potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy

Pracownik wykonuje prace zdalng lub hybrydowa w systemie pracy, jakim jest objety,
zgodnie z regulaminem pracy obowigzujagcym u pracodawcy.
Aktywno$¢ pracownika na komputerze stacjonarnym i/lub laptopie albo tablecie
podlega monitorowaniu na zasadach okreslonych w regulaminie pracy obowigzujacym
u pracodawcy, w celu potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy
1 ewidencjonowania godzin pracy. Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy pracownika
objetego zadaniowym czasem pracy, lecz ze wzgledow dowodowych w celu
rozliczenia godzin nadliczbowych uzywany przez niego komputer stacjonarny i/lub
laptop jest objety monitoringiem aktywnosci.
Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym lub
inng wyznaczong do tego osobg:
a) w zakresie przyjmowania zadan, konsultowania sposobu ich realizacji,
rozliczania si¢ czesciowego 1 koncowego z ich wykonania,
b) w zakresie innych zagadnien zwigzanych z wykonywaniem pracy, w tym
nieswiadczenia pracy z powodu choroby lub innych przyczyn,
¢) codziennie, jezeli tego wymaga rodzaj wykonywanej przez niego pracy, albo
w terminach wynikajacych z organizacji pracy dzialu, ktorego jest
pracownikiem, albo w okolicznosciach wymagajacych kontaktu w celu
przekazania lub uzyskania informacji,
d) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta e-mailowa, komunikatory
wewnatrzzaktadowe, programy rozliczeniowe).
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie
pracodawcy w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego.
Pracownik wykonujacy prace hybrydowa ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie
pracodawcy w terminach przypadajacych na prace w miejscu przez niego wybranym,
wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego w sytuacjach wyjatkowych.
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5. Pracodawca utrzymuje 2z pracownikiem codzienny kontakt telefoniczny
1 elektroniczny (poczta e-mailowa i komunikatory wewnatrzzaktadowe) oraz osobisty
w terminach wyznaczonych z gory, a w razie potrzeby - dorazny, lecz
z uwzglednieniem mozliwosci przybycia pracownika do siedziby pracodawcy.

§ 7. Zasady dotyczace kontroli

1. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez pracownika:

a) pod wzgledem merytorycznym - w formie oceny biezacego postepu wykonania
przez niego poszczegdlnych zadan oraz ich ukonczenia, na podstawie
informacji, danych i wymaganych efektoéw uzyskiwanych w trybie, o ktérym
mowa w § 6 ust. 3 Porozumienia,

b) pod wzglgdem petnego wykorzystania czasu pracy - za pomocg monitoringu,
o jakim mowa w § 6 ust. 2 Porozumienia,

¢) w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik jest w stanie po uzyciu
alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo w stanie po zazyciu $rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu - poprzez wezwanie do natychmiastowego
stawienia si¢ w siedzibie pracodawcy lub wyrazenia zgody na natychmiastowg
kontrol¢ w miejscu wybranym przez Pracownika w celu przeprowadzenia
badania wydychanego powietrza na obecno$¢ alkoholu lub badania $liny na
obecnos$¢ srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z regulaminem
pracy obowigzujacym u pracodawcy, odmowa wykonania badan wigze si¢
z odpowiedzialno$cia porzadkowa na zasadach okreslonych w art. 108 K.p.
oraz skutkami niewykonania zgodnego z prawem polecenia pracodawcy.

2. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
wybranym przez pracownika, w godzinach jego pracy, po uprzednim zawiadomieniu
w formie elektronicznej (poczta elektroniczna i/lub komunikator wewngtrzny) na co
najmniej 48 godzin przed rozpoczeciem kontroli. W przypadku pracownika objetego
zadaniowym czasem pracy termin kontroli jest z nim uzgadniany, przy zachowaniu 48
godzin do rozpoczecia kontroli.

3. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa
1ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie
z Regulaminem ochrony danych osobowych, obowigzujacym u pracodawcy, ktérego
znajomo$¢ pracownik potwierdza poprzez zlozenie oswiadczenia w postaci
papierowej lub elektroniczne;.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Kazdej ze Stron przystuguje prawo wystgpienia z propozycja zmian w Porozumieniu
oraz sposobem ich procedowania.

2. Strony ustalaja, ze przyjecie lub odrzucenie zmian w Porozumieniu nastapi w ciggu 30
dni od przedtozenia ich propozycji.

3. Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemnej.

Porozumienie wchodzi W ZyCi€ Z dNi€IM .......ccocviieiiiieiiiecieeeeeee e e

(Przedstawiciel/Przedstawiciele Pracodawca
zakladowej organizacji zwigzkowej/
zaktadowych organizacji zwigzkowych)

Zrédto: Wydawnictwo Podatkowe GOFIN sp. z 0.0. - www.Druki.Gofin.pl





