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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Pracodawcy/Spélce - nalezy przez to rozumie¢ DUN & BRADSTREET POLAND Spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibq w Warszawie. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa o Pracodawcy w
znaczeniu osoby dokonujacej czynnosci z zakresu prawa pracy, nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednich
przetozonych lub przetozonych wyzszego szczebla,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego u Pracodawcy na podstawie umowy o
prace, niezaleznie od jej rodzaju oraz wymiaru czasu pracy,

pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé catkowite lub czesciowe wykonywanie pracy przez Pracownika na
rzecz Pracodawcy w miejscu zamieszkania Pracownika wynikajacym z jego akt osobowych albo w innym
miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcg, zgodnie z zasadami Regulaminu, w
szczegodlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sig na odlegtosé.

§2
Praca zdalna moze by¢ wykonywana:
1.1. w uzgodnieniu pomiedzy Pracodawca i Pracownikiem, w miejscu i w wymiarze ustalonym pomiedzy
Pracodawca a Pracownikiem,
1.2. na podstawie polecenia Pracodawcy w przypadkach wskazanych w niniejszym Regulaminie,
1.3. w formie okazjonalnej pracy zdalnej w przypadkach wskazanych w niniejszym Regulaminie.

Bezwzgledne normy prawa powszechnie obowigzujacego dotyczace pracy zdainej majq pierwszenstwo przed
przepisami Regulaminu. W zakresie nieuregulowanym bezwzglednymi normami prawa powszechnie
obowigzujacego stosuje sie przepisy Regulaminu.

ROZDZIAL II
ZASADY STOSOWANIA PRACY ZDALNE]

§3

Prace zdalng w Spoélce, na podstawie uzgodnienia pomiedzy Pracodawcg a Pracownikiem dokonanego na
zasadach wskazanych w niniejszym Regulaminie, wykonywa¢ moga wszyscy Pracownicy Spétki, z wyjatkiem
0sbb zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych niezbedne jest osobiste przebywanie w siedzibie Spotki w
szczegodlnosci z uwagi na konieczno$é bezposredniej obstugi administracyjnej, czy organizacyjnej klientéw
Spotki oraz osob przebywajacych na jej terenie, tzn. 0osob zatrudnionych jako pracownicy recepcji w biurze
Pracodawcy.

Pracodawca moze zmieni¢ katalog Pracownikéw uprawnionych do wykonywania pracy zdalnej poprzez
ograniczenie lub rozszerzenie grup stanowisk pracy, na ktérych moze by¢ wykonywana praca zdalna w sposéb
przyjety dla zmiany niniejszego Regulaminu.

§4
Whnioskowanie o prace zdalna
Mozliwo$é swiadczenia pracy w formie pracy zdalnej jest uzgadniana pomigdzy Pracodawca a Pracownikiem:
1.1. przy zawieraniu umowy o prace albo
1.2. w kazdym czasie w trakcie zatrudnienia.

Ustalenie pracy zdalnej moze zosta¢ dokonane z inicjatywy Pracodawcy albo na wniosek Pracownika w drodze
uzgodnienia wskazanego w § 6 ponizej albo w formie zmiany umowy o prace.

Zamiar wykonywania przez Pracownika pracy w formie zdalnej Strony przewiduja w dokumencie Job offer
sktadanym przed zatrudnieniem Pracownika w Spotce. W przypadku Pracownikdw, ktérzy nie otrzymali
dokumentu wskazanego w zdaniu poprzedzajacym, wniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zostac
ztozony przez Pracownika w formie wiadomosci e-mail przestanej do bezposredniego przetozonego lub innej
osoby wskazanej przez Pracodawce.

Whniosek Pracownika o prace zdalng, o ktérym mowa w ust. 3 zd. 2 powyzej oraz propozycja pracy zdalnej
wskazana w Job offer powinny zawiera¢ co najmniej: (1) informacje o proponowanym przez Pracownika
(maksymalnym) wymiarze pracy zdalnej w tygodniu/miesigcu, (2) miejscu/miejscach $wiadczenia pracy
zdalnej. Wzor wniosku Pracownika, o ktorym mowa w ust. 3 zd. 2 zawiera Zatacznik nr 1.

W przypadku Pracownikéw wykonujacych w Spotce prace w formie zdalnej na podstawie przepisow prawa
obowigzujacych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu mozna przyjaé, ze kontynuujg oni
wykonywanie pracy zdalnej na dotychczasowych zasadach na podstawie niniejszego Regulaminu z inicjatywy
Pracodawcy, chyba ze w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego Regulaminu ztozg o$wiadczenie w
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formie wiadomosci e-mail, ze nie chca kontynuowaé pracy w formie zdalnej albo w tym terminie Pracodawca
wystgpi o zmiane zasad wykonywania pracy zdalnej w stosunku do zasad obowigzujacych dotychczas.

Pracodawca moze, ale nie musi uwzgledni¢ wniosku Pracownika o wykonywanie pracy zdalnej jak tez moze,
ale nie musi przewidzieé¢ propozycji wykonywania pracy w formie zdalnej w Job offer, majac na wzgledzie w
szczeg6lnosdci rodzaj wykonywanej przez niego pracy, charakter biezacych zadar Pracownika, jak tez fakt
spetnienia przez Pracownika przestanek dotyczacych stosowania pracy zdalnej zawartych w Regulaminie.
Obowigzek uwzglednienia wniosku Pracownika wystepuje wytacznie w przypadkach wskazanych w § 5 ponizej,
z zastrzezeniem spetnienia warunkéw w nim wskazanych.

§5
Katalog os6b szczegoélnie uprawnionych
Pracodawca ma obowigzek uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej w przypadku:

1.1. pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z
dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329),

1.2. pracownika - rodzica: (1) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych oraz (2) dziecka
posiadajacego odpowiednio opinie o0 potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o
ktdrych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz.
1082 oraz z 2022 r. poz. 655 i 1079)

1.3. osob wskazanych w ust. 1.1.-1.2. réwniez w przypadku osiagniecia przez wskazane w nich dziecko 18.
roku zycia,

1.4, pracownicy w cigzy,
1.5. pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia,

1.6. pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobe pozostajaca
we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo
orzeczenie 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Obowigzek, o ktdrym mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadkdéw, gdy wykonywanie pracy zdalnej przez
wskazane w ust. 1 osoby jest niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy Pracownika, w
szczegdlnosci, jezeli praca i zadania Pracownika nie moga by¢ wykonywane poza zaktadem pracy z uwagi na
dostep do szczegdlinego rodzaju danych, dokumentdéw, konieczno$¢ uzywania okreslonego rodzaju urzadzen
lub prowadzenie bezposredniej obstugi klientdw oraz osobistego i bezposredniego kontaktu z zespotem
pracownikow lub klientami Pracodawcy.

W przypadkach wskazanych w ust. 2 Pracodawca moze odmowi¢ Pracownikowi wskazanemu w ust. 1
uwzglednienia wniosku o prace zdalng albo uwzglednienia tego wniosku na warunkach wskazanych przez
Pracownika - w formie wiadomosci e-mail w terminie 7 (siedmiu) dni roboczych od dnia ztozenia wniosku,
wskazujac na przyczyne odmowy.

§6
Uzgodnienie pracy zdalnej

Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej dokonywane jest poprzez akceptacje przez Strony dokumentu Job
offer albo akceptacje wniosku Pracownika, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 powyzej.

W przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej zostanie dokonane poprzez
przestanie przez Pracodawce zbiorczej wiadomosci e-mail do Pracownikow potwierdzajacej obowigzywanie
dotychczasowych warunkéw pracy zdalnej, o ile Pracownik nie wyrazi braku checi kontynuowania pracy
zdalnej zgodnie z § 4 ust. 5.

Uzgodnienie pracy zdalnej powinno okresla¢ w szczegolnosci: (1) oswiadczenie Stron o zamiarze/mozliwosci
korzystania z pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia Pracownika, (2) maksymalny wymiar pracy zdalnej w
tygodniu/miesigcu, (3) miejsce/miejsca $wiadczenia pracy zdalnej, (4) okres, przez ktéry Pracownik ma
swiadczy¢ prace w formie zdalnej, jezeli Strony uzgodnia ramy czasowe swiadczenia pracy zdalnej. W
przypadku, jezeli ktorys z elementdw wskazanych w zdaniu poprzedzajacym nie zostanie uwzgledniony przez
Strony w formie, o ktérej mowa w ust. 1-2, Strony powinny oznaczyé te elementy w systemie
teleinformatycznym funkcjonujacym w Spoétce.

W zwigzku z dokonaniem uzgodnienia pracy zdalnej, takze w sposob wskazany w § 4 ust. 5 powyzej,
Pracownik zobowiagzany jest ztozy¢ oswiadczenie o:

4.1, spefnieniu przez Pracownika warunkoéw bhp w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, z uwzglednieniem
kryteriow wskazanych w Karcie oceny stanowiska pracy,
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4.2. przynaleznosci do grupy oséb wskazanych w § 5 Regulaminu,



4.3. zapoznaniu sie w oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej (dalej jako: ,Wytyczne BHP") oraz zobowigzaniu sie do ich
przestrzegania,

4.4. zapoznaniu sie z Regulaminem pracy zdalnej i jego akceptacii,

4.5. zapoznaniu sie procedurami ochrony danych osobowych dotyczacymi wykonywania pracy zdalnej i ich
akceptacja.

Oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4 moga zostac ziozone poprzez zaznaczenie odpowiednich checkbox’éw
w dedykowanych do tego aplikacjach stosowanych przez Pracodawce albo poprzez wypetnienie odpowiedniej
ankiety/testu przygotowanego przez Pracodawce. W sytuacjach szczegdinych Pracownik moze zostac
zobowigzany do ztozenia oswiadczer wskazanych w ust. 4 takze w formie wiadomosci e-mail przestanej do
wskazanej przez Pracodawce osoby.

Wskazanie przez Pracownika dni pracy zdalnej nie pozbawia Pracodawcy prawa do wezwania Pracownika w
kazdym czasie do biura Pracodawcy, w szczegdlnosci w celu odbycia okreslonego spotkania, podpisania
dokumentéw czy odbycia szkolenia. Zasady przybycia Pracownika do biura Pracodawcy w sytuacjach
wskazanych w zdaniu poprzedzajacym zostang kazdorazowo ustalone pomiedzy Pracodawca a Pracownikiem.

Niewykorzystane dni pracy zdalnej ustalonej z Pracodawca nie kumulujg sie, zas niewykorzystane w danym
miesigcu dni pracy zdalnej nie przechodza na nastepny miesiac.

Wymiar pracy zdalnej Pracownika zawarty w uzgodnieniu Pracodawcy i Pracownika powinien zostac¢ ustalony
z zastosowaniem zasady rownego traktowania pracownikdw w zatrudnieniu.

§7
Zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
Zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej moze nastqpic:

1.1. w drodze wypowiedzenia warunkéw ptacy lub pracy albo porozumienia zmieniajgcego zawartego
pomiedzy Pracodawcga a Pracownikiem — w przypadku zawarcia postanowien dotyczacych wykonywania
pracy zdalnej w umowie o prace Pracownika,

1.2. na wniosek Pracodawcy lub Pracownika ztozony drugiej stronie w formie wiadomosci e-mail - w
przypadku uzgodnienia warunkéw wykonywania pracy zdalnej w sposob wskazany w § 6 powyzej.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1.2. powyzej, Pracodawca i Pracownik powinni ustali¢ termin
przywrécenia poprzednich warunkéw pracy, w tym date powrotu Pracownika do pracy w biurze Pracodawcy,
nie diuzszy jednak niz 30 (trzydziesci) dni od dnia otrzymania wniosku. W przypadku braku mozliwosci
ustalenia terminu, o ktérym mowa w zd. 1, przywrdcenie poprzednich warunkéw pracy nastgpi w dniu
nastepujacym po uptywie 30 (trzydziestu) dni od dnia otrzymania wniosku i w tym dniu Pracownik
zobowigzany jest do stawienia sie w biurze Pracodawcy.

Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrécenie poprzednich warunkéw w stosunku do oséb wskazanych w § 5 ust. 1 powyzej, chyba ze dalsze
wykonywanie przez nich pracy zdalnej nie bedzie mozliwe z powodu okolicznosci wskazanych w § 5 ust. 2.

§8
Miejsce wykonywania pracy zdalnej

Miejsce wykonywania pracy zdalnej powinno by¢ miejscem sprzyjajacym (dogodnym) wykonywaniu
wszystkich zadan stuzbowych Pracownika, jak rowniez umozliwia¢ przestrzeganie wszystkich przepisow
niniejszego Regulaminu, w szczegdlnosci zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad
poufnosci danych.

Miejsce wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej powinno zosta¢ przez niego wskazane w momencie
wnioskowania o prace zdalng albo niezwtocznie po uzgodnieniu wykonywania pracy zdalnej w inny sposéb, w
formie wiadomosci e-mail przestanej na adres bezposredniego przetozonego. W przypadku niewskazania przez
Pracownika innego miejsca wykonywania pracy zdalnej przyjmuje sie, ze Pracownik swiadczy prace zdalng ze
swojego miejsca zamieszkania wskazanego w aktach osobowych, przy czym warunkiem niezbednym w takim
przypadku jest spetnienie przez Pracownika wymogow wskazanych w § 17 ust. 3.

W przypadku niewskazania przez Pracownika wyraznie miejsca wykonywania pracy zdalnej Pracodawca moze
odmoéwi¢ Pracownikowi wykonywania pracy w formie zdalnej.

Miejscem wykonywania pracy zdalnej nie moze by¢ miejsce znajdujace sie poza granicami Polski. W
szczegoinych sytuacjach, jezeli jest to uzasadnione rodzajem stanowiska zajmowanego przez Pracownika albo
rolg petniong przez niego w Spotce lub w grupie kapitatowej, do ktérej nalezy Pracodawca, Pracodawca moze
wyrazi¢ zgode na wykonywanie przez Pracownika pracy poza granicami Polski. Zgoda, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajacym musi poprzedzac rozpoczecie przez Pracownika pracy w formie zdalnej za granica.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie informowac bezposredniego przetozonego o zamiarze zmiany miejsca
wykonywania pracy zdalnej. Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej moze nastgpi¢ wylacznie za
uprzednia zgodga Pracodawcy.
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Zmiana miejsca pracy w sposob wskazany w zdaniach poprzedzajacych wymaga wykonania przez Pracownika
obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 17 ust. 3, zas miejsce to powinno odpowiada¢ wymaganiom wskazanym
w ust. 1 powyzej.

W przypadku naruszenia ust. 1-6 powyzej, jak tez powziecia przez Pracodawce informacji o wykonywaniu
przez Pracownika pracy zdalnej w miejscu innym niz miejsce wskazane przez Pracownika zgodnie z niniejszym
paragrafem, Pracodawca moze wystapic¢ 0 zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej w terminie 1 (jednego)
dnia. Postanowienia § 7 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL III
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

8§9
Podstawowe obowiazki w pracy zdalnej

Czas pracy Pracownika rozpoczyna sie od momentu zalogowania sie do systemu (serwera) Pracodawcy
poprzez sie¢ VPN. W przypadku braku mozliwosci zalogowania sie, czas pracy Pracownika rozpoczyna sie od
momentu przestania przetozonemu informacji SMS-owej lub mailowej o rozpoczeciu pracy.

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do rejestracji faktu wykonywania pracy
zdalnej w wewnetrznych aplikacjach Pracodawcy poprzez oznaczenie dnia, w ktérym wykonywana w formie
zdalnej albo z biura. Pracodawca moze postanowi¢ o niewprowadzaniu obowigzku, o ktérym mowa w zd. 1
wzgledem Pracownikdw zajmujacych w Spdlce stanowiska managerskie oraz inne stanowiska, jezeli bedzie to
uzasadnione wzgledami organizacyjnymi.

Obowiazkiem Pracownika jest wykonywanie pracy zdalnej w sposdb efektywny, zgodnie z zakresem
obowiazkdéw, otrzymanymi poleceniami stuzbowymi oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Bezposredni przetozony Pracownika ma prawo zazadaé od niego niezwlocznego przedstawienia raportu z
czynnosci realizowanych w ramach pracy zdalnej. Zakres informacji zawartych w raporcie oraz jego forme
okresla bezposredni przetozony. W razie watpliwosci bezposredniego przetozonego, co do efektywnosci
wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika, bezposredni przetozony ma prawo wprowadzenia wobec
Pracownika obowigzku codziennego przesyfania zestawien lub raportéw, o ktdrych mowa w zd. 1

Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej nie moze prowadzi¢ spraw osobistych, ktore uniemozliwiajg
mu efektywne wykonywanie pracy.

§ 10
Czas pracy

Czas pracy Pracownika wykonujacego prace zdalnie oznaczany jest przez Pracownika w sposdb przyjety w
zaktadzie pracy dla ewidencjowania godzin pracy. W kazdym przypadku bezposredni przetozony moze
wprowadzi¢ dodatkowy sposéb potwierdzania godzin rozpoczecia i zakoriczenia pracy zdalnej w danym dniu.

Pracownika obowigzujg systemy czasu pracy i godziny pracy wynikajace z obowigzujacego u Pracodawcy
Regulaminu pracy oraz umowy o praceg, w szczegdlnosci Pracownik powinien wykonywac prace zdalng w
obowigzujgcym go rozkitadzie czasu pracy. W przypadku, gdy istnieje obiektywna przyczyna stanowiaca
przeszkode do wykonywania pracy zdalnej w sposéb nieprzerwany w przyjetych przez Pracodawce godzinach
wykonywania pracy, Pracownik powinien zawiadomic o tej okolicznosci bezposredniego przetozonego i ustali¢
z nim inne mozliwosci wykonywania pracy zdalnej w przyjetych przez Pracodawce godzinach wykonywania
pracy. Wylacznie w sytuacji, gdy pomimo zastosowania srodkéw, o ktérych mowa w zd. 2 nie jest mozliwe
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego, moze
przerwa¢ wykonywanie pracy, a nastepnie zobowigzany jest podja¢ ja ponownie tego samego dnia po
usunigciu przeszkody tak, aby taczny czas pracy byt réwny dobowej normie czasu pracy obowigzujacej
Pracownika w tym dniu, przy czym podjecie pracy po usunigciu przeszkody nie moze bez zgody Pracodawcy
nastapi¢ w porze nocnej.

Pracownik moze wykonywaé prace z domu w godzinach nadliczbowych wylacznie po wydaniu przez
bezposredniego przetozonego lub przetozonego wyzszego szczebla uprzedniego polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych.

W okresie swiadczenia pracy zdalnej Pracownik ma co do zasady prawo dostepu do lokalizacji (siedziby)
Pracodawcy, w ktorej zwykle wykonuje prace poza trybem pracy zdalnej, przy czym z uwagi na organizacje
biura Pracodawcy, przed zamiarem powrotu do pracy w siedzibie Pracodawcy Pracownik zobowigzany jest
zgtosic¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu.
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§11
Sprzet

Pracodawca powierza Pracownikowi sprzet komputerowy i oprogramowanie niezbedne do wykonywania pracy
zdalnej zgodnie z obowigzujacymi w Spétce procedurami oraz zasadami okreslonymi przez grupe spotek, do
ktorej nalezy Pracodawca. Pracodawca moze powierzy¢ Pracownikowi takze inny sprzet stuzbowy niezbedny
do wykonywania pracy zdalnej, o ile jest to uzasadnione rodzajem stanowiska zajmowanego przez Pracownika
oraz zakresem jego obowigzkow. Decyzje, jaki sprzet jest niezbedny do wykonywania pracy zdalnej
podejmuje Pracodawca.

Pracownik w trakcie $wiadczenia pracy zdalnej zobowigqzuje sie do korzystania z prywatnych faczy
internetowych zgodnie z obowigzujacymi w Spdtce regulacjami dotyczacymi bezpieczenstwa informaciji. W
przypadku probleméw zwiazanych z dostepem do Internetu, Pracownik moze kontynuowaé prace przy
wykorzystaniu tzw. hot-spot z telefonu komdrkowego, pod warunkiem, ze tacze internetowe udostepnione w
ten sposdb spetnia wymogi wskazane w zdaniu poprzedzajacym. Pracownik nie powinien korzystal z

publicznie dostepnych i otwartych taczy internetowych.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za zuzycie lub uszkodzenie urzadzen nalezacych do Pracownika.

W przypadku utraty lub uszkodzenia powierzonego przez Pracodawce mienia, Pracownik jest zobowiazany do
natychmiastowego poinformowania swojego przetozonego o tym fakcie, a w przypadku kradziezy - dokonania
ponadto oficjalnego zgtoszenia Policji. Pozostate prawa i obowigzki dotyczgace mienia powierzonego moga
wynikac z innych regulamindéw obowigzujacych u Pracodawcy lub umdéw powierzenia mienia w przypadku ich
wprowadzenia.

Pracownik jest zobowigzany do poinformowania bezposredniego przetozonego o przeniesieniu dokumentacji
papierowej do miejsca wykonywania pracy zdalnej wraz ze wskazaniem specyfikacji ww. dokumentacji, o ile
taka dokumentacja miataby zostac przez niego przeniesiona.

§12
Dostepnos$é w trakcie pracy zdalnej

W sytuacji wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowiazany jest pozostawac w statym kontakcie z Pracodawca
poprzez korzystanie z udostepnionych Pracownikowi przez Pracodawce narzedzi stuzbowych i kanatow
komunikacji, w zaleznos$ci od zasad ustalonych przez bezposredniego przetozonego, bezwzglednie kontrolowaé
swoje zadania oraz na biezaco informowac przetozonego i cztonkéw zespotu o postepach swojej pracy i jej
wynikach.

W razie koniecznosci spowodowanej szczegdlnymi potrzebami Pracodawcy albo w przypadku awarii sprzetu
niezbednego do wykonywania pracy zdalnej, Pracownik moze zostac, decyzjg bezposredniego przetozonego,
zwolniony z obowigzku swiadczenia pracy do czasu usuniecia awarii, albo zobowigzany do niezwtocznego
przybycia do statego miejsca wykonywania pracy i kontynuowania pracy w tym miejscu.

ROZDZIAL 1V
RYCZALT ZA PRACE ZDALNA
§13

W przypadku Pracownikéw wykonujacych prace zdalng w formie wskazanej w § 2 ust. 1.1-1.2. Pracodawca
wprowadza ryczatt na pokrycie przewidywanych kosztéw ponoszonych przez Pracownika, w tym kosztéw
zuzycia energii elektrycznej niezbednej do wykonywania pracy zdalnej oraz kosztéw ustug
telekomunikacyjnych, w tym kosztdw prywatnego tacza internetowego Pracownika (dalej jako: ,ryczalt za
prace zdalna”).

Ryczatt za prace zdalng wynosi:
2.1. 130 zt miesiecznie - w przypadku Pracownikéw pracujacych w formie zdalnej przez 5 dni tygodniowo,

2.2. 120 zt miesiecznie — w przypadku Pracownikéw pracujacych w formie zdalnej srednio w miesigcu co
najmniej przez 3-4 dni tygodniowo,

2.3. 100 zt miesiecznie - w przypadku Pracownikéw pracujacych w formie zdalnej srednio w miesiacu co
najmniej przez 1-2 dni tygodniowo.

Ryczalt za prace zdalng wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace za miesigc nastepujacy
po miesigcu, w ktérym praca zdalna byta wykonywana, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Spéice.

Ryczatt za prace zdalng wyptacany jest wylacznie za dni pracy zdalnej uzgodnione przez Pracownika z
Pracodawcg (dalej jako: ,zadeklarowane dni pracy zdalnej”). W przypadku, gdyby liczba dni faktycznego
swiadczenia pracy zdalnej byta nizsza od liczby zadeklarowanych dni pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany
jest zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktdry nastepnie przekaze przedmiotowg informacje
osobie zajmujacej sie z ramienia Pracodawcy wyptacaniem ryczattu za prace zdalna.

W przypadku Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy wysokos¢ ryczattu za prace
zdalng, o ktérej mowa w ust. 2 ustalana jest proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy Pracownika.
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Pracodawca, w szczegblnie uzasadnionych wypadkach, m.in. uzasadnionych rodzajem stanowiska
zajmowanego przez Pracownika lub posiadanym przez niego rodzajem prywatnego tacza internetowego, moze
przyznac Pracownikowi jednorazowe dodatkowe $wiadczenie pieniezne na doposazenie stanowiska pracy albo
zapewnienie zasad przepustowosci tacza internetowego w zakresie niezbednym do realizacji zadan
stuzbowych na poziomie wymaganym przez Pracodawce. O potrzebie przyznania Pracownikowi jednorazowego
dodatkowego swiadczenia, o ktdrym mowa w zdaniu poprzedzajacym, decyduje Pracodawca.

Pracodawca nie ponosi innych kosztdw niz wskazane w niniejszym paragrafie bezposrednio zwiazanych z
wykonywaniem pracy zdalnej, w tym takze kosztow zwigzanych z uzytkowaniem przez Pracownika jego
sprzetu lub materiatéw prywatnych.

Ryczatt za prace zdalna nie przystuguje Pracownikom wykonujacym prace zdalng w formie okazjonainej.

ROZDZIAL V
NADZOR I KONTROLA PRACOWNIKA
§14
Zasady kontroli

Pracodawca ma prawo prowadzi¢ nadzér oraz kontrole wykonywania pracy zdalnej, w szczegdlnosci
w celu weryfikacji obecnosci Pracownika w pracy, jakosci i ilosci $wiadczonej pracy oraz przestrzegania przez
niego Regulaminu.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ Pracownika wykonujacego prace zdalng, w szczegdlnoéci w celu
weryfikacji:

2.1. obecnosci Pracownika w pracy,

2.2. terminowosci, jakosci i iloéci $wiadczonej pracy,
2.3. przestrzegania obowigzkdw stuzbowych,

2.4. przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,

2.5. przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym ochrony danych
osobowych,

(dalej: ,kontrola”).

Kontrola Pracownika moze zosta¢ dokonana w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej wskazanym przez
Pracownika w godzinach jego pracy.

Kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy moze zosta¢ dokonana przy uzyciu urzadzen technicznych,
tj. kamery znajdujacej sie w komputerze stuzbowym lub telefonie stuzbowym Pracownika. Nie wyklucza to
jednak mozliwosci przeprowadzenia kontroli osobiscie przez osoby wyznaczone przez Pracodawce.

O kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej Pracodawca uprzedza Pracownika z co najmniej 1-dniowym
wyprzedzeniem. W szczegélnych przypadkach czas wyprzedzenia, o ktdrym mowa w zdaniu poprzednim moze
zostac przez Pracodawce skrécony.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika nie moze
narusza¢ prywatnosci Pracownika i jego rodziny (osdb zamieszkujgcych wspdlnie z Pracownikiem), ani
utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych, w sposob zgodny z ich przeznaczeniem. Pracownik powinien
jednak dostosowaé miejsce $wiadczenia pracy zdalnej w taki sposdb, aby Pracodawca mégt przeprowadzié
kontrole w niezbednym zakresie, zaleznie od przyczyny prowadzonej kontroli.

W przypadku braku zgody Pracownika na kontrole w miejscu wykonywania pracy zdalnej, Pracodawca ma
prawo cofnaé¢ zgode na prace zdalng, m.in. ze wzgledu na potencjalne ryzyko zwiazane z bezpieczeristwem i
higieng, pracy.

W przypadku uniemozliwienia przez Pracownika kontroli albo stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci,
Pracodawca ma prawo podja¢ decyzje o:

8.1. zobowigzaniu Pracownika do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,
8.2. wydaniu Pracownikowi polecenia wykonywania pracy w zaktadzie pracy lub innym miejscu pracy
wynikajacym z umowy o prace,

8.3. zainicjowaniu zaprzestania wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika i przywrdceniu poprzednich
warunkéw wykonywania pracy, w trybie okreslonym w § 7,

- przy czym powyzszy katalog nie wyklucza mozliwosci zastosowania wobec Pracownika innych dziatar
dopuszczalnych przepisami prawa.
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ROZDZIAL VI
ZASADY OCHRONY INFORMACII ORAZ IT
§ 15
Ochrona informacji

Pracownik ma obowigzek sprawowania pieczy w zakresie zapewnienia poufnosci danych, w tym takze danych
znajdujacych sie na twardym dysku lub przegladanych za pomoca komputera. Obowigzkiem Pracownika jest
takie sprawowanie pieczy nad danymi poufnymi, aby nie zostaly one przejete lub udostgpnione osobom
nieuprawnionym, ani nie zostaty bezpowrotnie utracone.

Dla wiasnego bezpieczeristwa oraz dla bezpieczenstwa zasobdw Pracodawcy Pracownik ma obowigzek
utrzymywania hasta dostepu do komputera w tajemnicy i nieujawniania go osobom trzecim.

Korzystanie przez Pracownikéw z zewnetrznych nosnikow danych, ktdre nie zostaly udostepnione przez
Pracodawce, jest zabronione.

Poziom i sposéb zapewnienia poufnosci danych, w tym zabezpieczenia dokumentow elektronicznych, okreslajg
odrebne regulacje obowigzujace u Pracodawcy, z ktdérymi Pracownik ma obowigzek zapoznal sie przed
rozpoczeciem swiadczenia pracy zdalnej.

W razie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych zagadnien bezpieczerstwa danych oraz ochrony informaciji,
Pracownik ma prawo i obowigzek konsultacji z Dziatem odpowiedzialnym za bezpieczenstwo informacji u
Pracodawcy.

§ 16
Ochrona IT
Pracownicy zobowigzani sq do korzystania wytacznie z oprogramowania dostarczonego przez Pracodawce.

Pracownicy korzystajacy z oprogramowania nalezacego do Pracodawcy powinni przestrzega¢ wszelkich
stosownych umoéw licencyjnych.

Zabronione jest instalowanie na komputerach nalezacych do Pracodawcy programdw z naruszeniem prawa,
w tym réwniez bez posiadania licencji.

Wszelkich instalacji, konserwacji oraz aktualizacji oprogramowania oraz serwisu sprzetu informatycznego
powierzonego Pracownikowi dokonujg wyznaczone przez Pracodawce osoby z wewnetrznego Dziatu IT.
Pracownik nie ma prawa dokonywania czynnosci wskazanych w zd. 1 we wtasnym zakresie.

W razie jakichkolwiek watpliwoséci dotyczacych zagadnien IT lub probleméw zwigzanych z dziataniem
oprogramowania na komputerze stuzbowym, Pracownik ma obowigzek konsultacji z wewnetrznym Dziatem
IT.

ROZDZIAL VII
ZASADY DOTYCZACE BHP
§17

Za wlasciwg organizacje stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem wymagan ergonomii, odpowiada
Pracownik.

W celu stworzenia srodowiska pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej zgodnego z wszelkimi zasadami i
wytycznymi obowiazujacymi w tym zakresie, a takze w celu eliminacji mozliwych zagrozen na stanowisku
pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ zorganizowane w oparciu o informacje zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej (Wytyczne BHP), stanowiaca Zatacznik nr 4 do
Regulaminu, a takze w oparciu o kryteria okreslone w Karcie Oceny, stanowigcej Zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

Pracownik wnioskujacy o prace zdalna, w tym okazjonalng prace zdalng, uzgadniajacy wykonywanie pracy
zdalnej w trybie wskazanym w § 4 ust. 5 oraz z inicjatywy Pracodawcy, a takze rozpoczynajacy prace zdalng
na polecenie Pracodawcy, zobowigzany jest do zapoznania sie z Wytycznymi BHP stanowigcymi Zatacznik nr
4, a takze oceng ryzyka zawodowego.

W celu unikniecia przewlektych schorzeri, Pracownik powinien pracowaé w srodowisku ergonomicznym oraz
wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 18

Pracownik powinien regularnie sprawdza¢ wykorzystywane do pracy zdalnej urzadzenia elektryczne pod
katem wszelkich defektéw i uszkodzen izolacji. Pracownik ma obowiazek upewnic sig, ze uzywane w miejscu
wykonywania pracy zdalnej pozostate systemy elektryczne sa w dobrym stanie. Pracownik jest odpowiedzialny
za integralno$¢ systemu elektrycznego w miejscu wykonywania pracy zdalnej.
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W celu zmniejszenia ryzyka potkniecia SIQ 0 przewody oraz ryzyko innych urazéw, Pracownik nie powinien
uktada¢ przewoddw na poditodze, jak réwniez w przejsciach i dojsciach do stanowiska komputerowego, w
sposéb utrudniajacy poruszanie sie.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za urazy, ktére wystapity w miejscu pracy zdalnej poza godzinami
pracy. Pracodawca nie ponosi takze odpowiedzialnosci za urazy, ktére wystapity w miejscu pracy zdalnej i sg
zwigzane z wykonywaniem przez Pracownika czynnosci osobistych w czasie pracy, nawet jesli wystapity w
czasie godzin pracy.

Pracownicy maja bezwzgledny zakaz wykonywania pracy zdalnej pod wptywem alkoholu oraz innych $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu, jak tez spozywania alkoholu i zazywania $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu w trakcie pracy zdalne;j.

Pracodawca udostepnia zainteresowanym Pracownikom dodatkowe materiaty dotyczace BHP przy pracy
zdalnej.

§19

Pracownicy zobowigzani sa niezwiocznie zgtasza¢ swojemu  bezposredniemu  przetozonemu
lub pracownikowi dziatu BHP o urazach doznanych przez Pracownika zwiazanych z praca zdalng lub majacych
miejsce w czasie jej wykonywania. Zgtoszenia nalezy dokonaé¢ mailowo.

W razie wystapienia urazu lub wypadku przy pracy w trakcie wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej
Pracownik zobowigzany umozliwi¢ Pracodawcy dostep do miejsca $wiadczenia pracy zdalnej w celu podjecia
niezbgdnych dziatan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie oraz zapewnienia Pracownikowi pierwszej
pomocy.

W razie wystqpienia wypadku przy pracy, Pracodawca wraz z zespotem powypadkowym i Pracownik powinni
ustali¢ spos6b przeprowadzenia ogledzin miejsca wypadku i termin ich przeprowadzenia, nie dtuzszy niz 3
(trzy) dni od dnia wystapienia wypadku, w szczegdlnosci w celu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku
przy pracy. W przypadku, gdy Pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ ww. terminu
Pracodawca moze ustali¢ ten termin z domownikiem Pracownika, w szczegdinosci z osoba wskazang przez
Pracownika jako osoba do kontaktu w razie wypadku przy pracy, ktérej danej znajdujq sie w aktach
osobowych Pracownika.

Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku, jezeli uzna, ze okolicznosci
i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci, w szczegolnosci, jezeli wstepne ogledziny zostaty dokonane
za pomocy, urzadzen stuzacych do porozumiewania sie na odlegto$é. Z decyzji o odstapieniu dokonywania
ogledzin miejsca wypadku zespét powypadkowy sporzadza notatke stuzbowa.

W przypadku powziecia przez Pracodawce informacji o naglym pogorszeniu sie stanu zdrowia Pracownika w
trakcie wykonywania pracy zdalnej, Pracodawca zobowigzany jest do wezwania odpowiednich stuzb
medycznych.

W razie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych zagadnieh BHP, Pracownik ma prawo i obowigzek
przeprowadzenia konsultaCJl ze specjalista ds. bhp zatrudnionym u Pracodawcy lub inng osoba wykonujacg u
Pracodawcy czynnosci z zakresu BHP.

ROZDZIAL VIII
§ 20
PRACA ZDALNA NA POLECENIE PRACODAWCY

Pracodawca moze poleci¢ kazdemu Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej:

1.1. w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 (trzech) miesiecy po ich odwotaniu lub

1.2, w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w
dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania siy
wyZszego.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze zosta¢ wydane w formie wiadomosci e-mail przestanej na
stuzbowy adres e-mail Pracownika albo w formie ustnej: podczas rozmowy bezposredniej, rozmowy
telefonicznej lub rozmowy za posrednictwem komunikatora stuzbowego aktualnie stosowanego w Spodtce.
Wiadomos¢ e-mail, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim moze zostaé przestana takze zbiorczo do wszystkich
Pracownikéw Spotki albo do Pracownikéw danego dziatu lub zespotu. W przypadku wydania polecenia, o
ktérym mowa w zd. 1 w formie innej niz wiadomo$é e-mail osoba wydajaca polecenie powinna sporzadzi¢
notatke stuzbowaq albo przesta¢ wiadomos¢ e-mail z potwierdzeniem tej okolicznosci do pracownikow dziatu
HR Pracodawcy.

Pracodawca w zwigzku z wydaniem polecenia, o ktérym mowa w ust. 1-2 powinien ustali¢, czy Pracownik
posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej oraz odebraé od Pracownika
oswiadczenia o:

3.1. posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej, ”
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3.2. spefnieniu przez Pracownika warunkéw bhp w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, w tym wymogow
wskazanych w Karcie Oceny stanowiska pracy,

3.3. zapoznaniu sie w oceng ryzyka zawodowego, Wytycznymi BHP oraz zobowigzaniu sie do ich
przestrzegania,

3.4. zapoznaniu sie z Regulaminem pracy zdalnej i jego akceptacji,

3.5. zapoznaniu sie procedurami ochrony danych osobowych dotyczacymi wykonywania pracy zdalnej i

ich akceptacji.

Oéwiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3 powinny zostal ztozone z wykorzystaniem systemoéw
teleinformatycznych, o ktérych mowa w § 6 ust. 5 powyzej.

Brak posiadania przez Pracownika warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej
stanowi przeszkode do powierzenia Pracownikowi pracy w formie zdalnej.

Pracodawca moze cofnaé w jednej z form wskazanych w ust. 2 wydane przez siebie polecenie wykonywania
pracy zdalnej w kazdym czasie - z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.

Pracownik ma obowigzek niezwlocznego informowania swojego bezposredniego przetozonego o zmianie
warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie mu pracy zdalnej. W przypadku, o
ktorym mowa w zd. 1 Pracodawca cofa niezwtocznie wydane polecenie wykonywania pracy zdalnej i poleca
Pracownikowi powrot do pracy w biurze nie pézniej niz w nastepnego dnia roboczego.

Do pracy zdalnej wykonywanej na polecenie Pracodawcy postanowienia niniejszego Regulaminu, z wyjatkiem
§ 3-7 i Rozdziatu IX, stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL IX
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA
§ 21

Poza przypadkami omdwionymi powyzej, praca zdalna moze by¢ wykonywana w formie okazjonalnej, tj. w
terminie wnioskowanym przez Pracownika oraz w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym (dalej jako: ,okazjonalna praca zdalna”).

Dni okazjonalnej pracy zdalnej niewykorzystane w danym roku kalendarzowym nie przechodzg na rok kolejny.
Za niewykorzystane dni okazjonalnej pracy zdalnej Pracownikowi nie przystuguje dodatkowy ekwiwalent
pieniezny.

W celu skorzystania z okazjonalnej pracy zdalnej w okreslonym terminie Pracownik powinien wystapi¢ do
bezposredniego przetozonego w formie wiadomosci e-mail wskazujac informacje o: (1) dniu/okresie, w
ktérym praca miataby by¢ wykonywana, (2) miejscu wykonywania pracy zdalnej. Wzor wniosku o okazjonalng
prace zdalna zawiera Zatacznik nr 2.

W zwigzku ze ztozeniem wniosku o okazjonalna prace zdalng Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenia
o:

4.1. spetieniu przez Pracownika warunkow bhp w miejscu swiadczenia pracy zdalnej, z uwzglednieniem
kryteridw okreslonych w Karcie Oceny,

4.2. zapoznaniu sie w oceng ryzyka zawodowego oraz Wytycznymi BHP oraz zobowigzaniu sie do ich
przestrzegania,

4.3. zapoznaniu sie z Regulaminem pracy zdalnej i jego akceptacji,

4.4, zapoznaniu sie procedurami ochrony danych osobowych dotyczacymi wykonywania pracy zdalnej i ich
akceptacji.

- w formie wskazanej w § 6 ust. 5 powyzej, chyba ze ztozyt on wczesniej ww. oswiadczenia Pracodawcy i
pozostajg one aktualne, zas Pracownik chce swiadczy¢ okazjonalng prace zdalng w tym samym miejscu, w
ktorym swiadczyt prace zdalng, poprzednio.

Whniosek o okazjonalna prace zdalng moze by¢ ztozony najpdzniej z 1-dniowym wyprzedzeniem, a w
wyjatkowych sytuacjach, najpézniej w tym dniu, w ktérym Pracownik zamierza korzystac z pracy zdalnej, ale
nie pdzniej niz przed rozpoczeciem pracy zgodnie z obowigzujacym Pracownika rozktadem czasu pracy.

Skorzystanie z okazjonalnej pracy zdalnej przez Pracownika wymaga udzielenia uprzedniej zgody przez jego
bezposredniego przetozonego.

Pracodawca moze odmowi¢ Pracownikowi prawa skorzystania z okazjonalnej pracy zdalnej albo prawa
skorzystania z okazjonalnej pracy zdalnej w terminie lub wymiarze wnioskowanym przez Pracownika w
kazdym przypadku bez wskazywania przyczyny. W szczegdlnosci odmowa wyrazenia zgody na okazjonaing
prace zdalna moze wystapi¢ w sytuaciji, gdy:

7.1,  Pracownik naruszy zasady wnioskowania o okazjonalng prace zdalng albo przekroczy limit dni
okazjonalnej pracy zdalnej wskazany w ust. 1,

7.2. charakter i organizacja pracy Pracownika albo wykonywane przez niego w okreslonym momencie
zadanie uniemozliwiajg wykonywanie pracy w formie zdalnej, w szczegoinosci, jezeli praca i zadania
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Pracownika nie moga by¢ wykonywane poza zaktadem pracy z uwagi na dostep do szczegdinego
rodzaju danych, dokumentéw lub prowadzenie bezposredniej obstugi klientéw oraz osobistego
kontaktu z zespotem pracownikéw lub klientami Pracodawcy,

7.3. jest to niezbedne dla zapewnienia prawidtowej organizacji i procesu pracy, jak réwniez odpowiedniej
ilodci i jakosci pracy swiadczonej przez Pracownika,

7.4. proponowane przez Pracownika miejsce okazjonalnej pracy zdalnej lub organizacja stanowiska pracy
w tym miejscu nie spetnia wymogdow BHP lub nie umozliwia wykonywania pracy z zachowaniem zasad
ochrony informaciji i poufnosci danych, w tym danych osobowych.

8. Pracodawca nie jest zobowigzany do pokrywania kosztdw wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej na rzecz
Pracownika, jak tez pokrywania kosztéw wykorzystania przez Pracownika w trakcie zdalnej narzedzi i
materiatdw niezapewnionych przez Pracodawce.

9. Do okazjonalnej pracy zdalnej postanowienia niniejszego Regulaminu, z wyjatkiem § 3-7, § 11 ust. 1, § 13
oraz Rozdziatu VIII, stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22.
Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielstwem pracownikéw dziatajacym u Pracodawcy.
Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

-

Pracownik jest zobowigzany zapoznac sie z trescig Regulaminu i przestrzegac jego przepisdw, a przyjecie tego
zobowigzania Pracownik potwierdza e-mailowo lub w systemie teleinformatycznym poprzez oznaczenie
odpowiedniego check box‘a.

5. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy,
Regulaminu Pracy oraz innych dokumentéw wewnatrzzaktadowych, obowiazujacych u Pracodawcy, z
wytgczeniem Regulaminu telepracy.

6. Postanowienia Regulaminu nie uchybiajg innym regulacjom wewnatrzzaktadowym obowigzujacym u
Pracodawcy, w szczegdinosci w zakresie ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa, przestrzegania zasad poufnosdi,
stosowania monitoringu, zabezpieczania mienia powierzonego i sposobu korzystania z niego. W przypadku,
jezeli inne regulacje wewnatrzzaktadowe przewidujg dalej idacq ochrone intereséw Pracodawcy niz
postanowienia niniejszego Regulaminu, zastosowanie majq przepisy przewidujgce dalej idaca ochrone.

7. Postanowienia Regulaminu zastepujace wszelkie obowiazujace w Spéice regulacje dotyczace pracy zdalnej.

" -

At e Osfiskt
Pra:,?éa
Andrzej Osinski — Prezes Zarzadu

FV//‘///’/ ﬁﬂ/’q /géﬂrw_f 4.

Przedstawiciel pracownikéw Przedstawiciel pracownikow

/'

Zataczniki:

1) Zatacznik nr 1 - wzér wniosku o wykonywanie pracy zdainej w formie uzgodnienia pomiedzy Pracodawcy a
Pracownikiem,

2) Zalacznik nr 2 _- wzor wniosku o okazjonalng prace zdalna,

3) Zatacznik nr 3 - Wytyczne BHP (informacja o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej),

4) Zatacznik nr 4 - Karta oceny stanowiska pracy.
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Zatacznik nr 1 - Wz6r wniosku o wykonywanie pracy zdalnej w formie uzgodnienia pomiedzy
Pracodawca a Pracownikiem

(imie i nazwisko Pracownika)

(PESEL)
WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Ja, Nize] WSKAZANY/@ ..o ine s uprzejmie prosze o udzielenie mi mozliwosci
wykonywania pracy w formie zdalnej w wymiarze maksymainie ............. dni w *tygodniu/miesigqcu.

Oswiadczam, ze prace zdalng bede $wiadczy¢ pod adresem:

(data i podpis Pracownika)
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Zalacznik nr 2 - Wz6r wniosku o okazjonalna prace zdalna

.................................... , dnia
(imie i nazwisko Pracownika)
(PESEL)
WNIOSEK O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA
Ja, NiZej WSKAZANY/@ .....ccveeevieieeeeceeeee e eneeeeeae e ... UPFZEJMi@ prosze o udzielenie mi .......... dnia/dni pracy

zdalnej w terminie ..o

Oswiadczam, ze prace zdaing bede $WiadCzy€ PO AArESEM: ...........coioiuiueieessesesessses it esses et s es st eesie st

(data i podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 3 - Wytyczne BHP

INFORMACJA O ZASADACH BEZPIECZNEGO I HIGIENICZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

W informacji o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej zostang zawarte nastepujace
informacje:

1) zasady i sposobu wiasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem wymagan ergonomii,
2) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
3) czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej,

4) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego.

Informacja ta jest przygotowana przez osobe zajmujacg sie sprawami BHP,
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Zatacznik nr 4 - Karta Oceny stanowiska pracy

KARTA OCENY STANOWISKA PRACY

Przed przystapieniem do $wiadczenia pracy zdalnej Pracownik powinien ocenié, czy:

MIEJSCE PRACY

Czy na stanowisku pracy jest zapewnione nie mniej niz 2 m? wolnej powierzchni podtogi?

Czy kubatura stanowiska pracy wynosi nie mniej niz 13 m3?

Czy zapewniono dostep $wiatta dziennego do stanowiska?

Czy w pomieszczeniu pracy zdalnej zapewniona jest wymiana powietrza?

Czy istnieje mozliwos¢ regulacji Swiatta dziennego np. zaluzje, zastony, rolety?

Czy Pracownik ma swobodny dostep do stanowiska pracy?

Czy w przejsciach i dojsciach lezg przewody grozace potknieciem sig?

Czy urzadzenia, przewody oraz pozostate systemy elektryczne znajdujace sie w miejscu pracy zdalnej sg
sprawne technicznie, nie posiadajq usterek, defektow i uszkodzen izolacji?

Czy zapewniono temperature w pomieszczeniu minimum 18°C?

BIURKO/BLAT/STOL

Czy pod  Dbiurkiem/blatem/stotem jest dostateczna ilos¢ miejsca na nogi?

Czy powierzchnia robocza biurka/blatu/stotu jest matowa (jasna)?

Czy gtebokosc¢ biurka/blatu/stotu jest wystarczajaca dla takiego ustawienia monitora, aby odlegioéé od oczu byta
w granicach 40-75 cm?

Czy klawiatura ustawiona jest w odlegtosci minimum 10 cm od brzegu biurka, zapewniajac podparcie
nadgarstkow?

Czy powierzchnia biurka/blatu/stotu zapewnia mozliwo$¢ dogodnego ustawienia elementéw wyposazenia?

KRZESLO I PODNOZEK

Czy podstawa krzesta ma co najmniej 5 kotek?

Czy zapewniona jest sprawna regulacja wysokosci siedziska?

Czy zapewniona jest sprawna regulacja oparcia?

Czy krzesto ma regulowane podtokietniki?
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Czy krzesto ma wyscietane siedzisko i oparcie oraz zaokraglone krawedzie siedziska?

Czy istnieje mozliwos¢ obrotu krzesta dookota osi pionowej?

Czy pracownik ma mozliwos¢ korzystania z podnézka?

Czy podnézek ma regulacje kata nachylenia w zakresie 0-15°7?

MONITOR

Czy obraz na ekranie jest stabilny, bez tetnien lub innych form niestabilnosci?

Czy monitor ma mozliwosc regulacji swoich parametrow?

Czy istnieje wystarczajacy kontrast miedzy znakami a ttem?

Czy na ekranie monitora wystepujq odbicia $wiatta lub ol$nienia?

Czy gorna krawedz ekranu monitora znajduje sie ponizej oczu operatora?

KLAWIATURA/MYSZKA

Czy pracownik ma mozliwos¢ uzywania oddzielnej myszy (zamiast pada wbudowanego w klawiature laptopa)?

Czy, w przypadku korzystania z laptopa przez dtuzszy czas, pracownik ma mozliwos¢ korzystania z

zewnetrznej, petnowymiarowej klawiatury?

Czy klawiatura ustawiona jest w odlegtosci minimum 10 cm od brzegu biurka, zapewniajac

podparcie nadgarstkow?

Czy klawiatura ma mozliwos¢ regulacji kata nachylenia 0-15°?

Czy znaki klawiatury sq wystarczajaco wyrazne i czytelne?

POZOSTALE ELEMENTY OCENY

Czy pracownik ma mozliwos¢ zajecia na stanowisku swobodnej i niewymuszonej pozycji ciata?

Czy pracownik ma mozliwosé korzystania z podparcia nadgarstkow?

Czy pracownik ma mozliwos¢ korzystania z 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie pracy przy

komputerze?
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