REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w
Pomorskiej Okregowe;

Izbie Inzynierow Budownictwa

w Gdansku

Gdansk, dnia 8 maja 2023 r.



§1.

Postanowienia ogolne

1. Na podstawie art. 67%° Kodeksu Pracy, w Pomorskiej Izbie Inzynieréw Budownictwa w
Gdansku ustala si¢ regulamin pracy zdalnej okreslajacy zasady wykonywania przez
pracownika pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy 1
Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Pomorskg Okregowg Izbe Inzynierow
Budownictwa w Gdansku.

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w oparciu 0 umowg o
prace.

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczego6lnosci z
wykorzystaniem §rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc.

e Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczego6lnosci z
wykorzystaniem $rodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegltosé, w

wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

§2.
Grupy pracownikow objete pracq zdalng

1. Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej dla Pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach:
a) inspektor
b) gtowny specjalista
c) sekretarka
2. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga wykonywac prace zdalng
okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym, na podstawie wniosku pracownika w tym

zakresie i za zgoda pracodawcy.



§ 3.

Formy pracy zdalnej
Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ wykonywania przez uprawnionych pracownikéw pracy
zdalnej w nast¢pujacych formach:
a) w miejscy zamieszkania
b) poza miejscem zamieszkania, w przypadku uzyskania wczesniejszej zgody

Pracodawcy

Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia
wobec pracodawcy i moze $wiadczy¢ prace w tej formie, wytacznie za zgoda pracodawcy
lub w okres$lonych przypadkach na jego polecenie.

. Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczegdlnym pracownikom biorgc pod uwage
obiektywne kryteria zwigzane organizacja pracy i rodzajem pracy wykonywanej przez

uprawnionego pracownika.

§ 4.

Procedura polecania-udzielania zgody na prace zdalng

. Uprawniony pracownik sklada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalne;
pracy zdalnej w formie pisemnej lub papierowej lub elektronicznej najp6zniej w dniu
poprzedzajacym dzien, w ktorym pracownik zamierza rozpocza¢ wykonywanie pracy
zdalnej.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na prace
zdalng na wniosek ztozony w tym samym dniu, na ktory przypada jej rozpoczecie.

. We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce §wiadczenia pracy zdalnej, ktorego
pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.

. Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajacych z
przepisow powszechnych, moze nastagpi¢ w dowolnej formie, ktéra umozliwia
pracownikowi zapoznanie si¢ z tym poleceniem.

Pracodawca nie dopuszcza mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej lub polecenia pracy
zdalnej w wymiarze obejmujagcym cze$¢ godzin pracy pracownika wynikajacej z

obowigzujacego go dobowego wymiaru czasu pracy.



§5.
Ogolne zasady pracy zdalnej

Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujacego go
systemu i rozktadu czasu pracy.

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

Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie w formie zdalnej. W takim przypadku
miejscem wykonywania pracy wskazanym w umowie o prace¢ pracownika jest miejsce
uzgodnione z pracodawcag, jako miejsce $wiadczenia pracy zdalnej.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana czeSciowo (w niektorych dniach, przez czas
okreslony) poza miejscem statego jej wykonywania wynikajacym z umowy o prace.
Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywanie na terenie zaktadu pracy,
kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, zakladowych obiektoéw socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej — na
zasadach przyjetych dla ogotu pracownikow.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.
Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce

miejscu, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 6.

Zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng

Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca przekazuja informacje niezbgdne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢.

Osobg odpowiedzialng za wspdlprace z pracownikiem wykonujacym prace zdalnie jest
Dyrektor Biura POPIIB.

Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej
obecno$¢ na stanowisku pracy poprzez: przestanie maila na adres Dyrektora Biura

r.wrobel@pom.piib.org.pl

Po zakonczeniu pracy w danym dniu roboczym, pracownik $wiadczacy prace zdalna,

zobowigzany jest do zlozenia Dyrektorowi Biura raportu z wykonanych czynnosci.
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§7.

Prawa i obowiazki pracownika wykonujacego prace zdalna

. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:

e zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajagcymi z oceny ryzyka zawodowego przy

pracy zdalnej,

e procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej,
Informacji (instrukcji bhp) w zakresie wykonywania pracy zdalnej.
. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng jest zobowigzany do ztozenia przed rozpoczeciem
pracy zdalnej o$wiadczenia w formie pisemnej, papierowej lub elektronicznej, ktorego tre§¢
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu oraz potwierdzenia przyjecia do
wiadomosci oceny ryzyka §wiadczenia pracy zdalnej dla jego stanowiska stanowigcej
odpowiednio dla pracy zdalnej dtugotrwatej zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu i
dla pracy zdalnej wykonywanej incydentalnie zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania udost¢gpnionych mu materialow, narzedzi w tym
urzadzen technicznych, oprogramowania wylacznie do celéw stuzbowych, w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem.
. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem
wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego witasciwe zabezpieczenie po
godzinach pracy.
. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cig umowy laczacej go
z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do ztozenia przed rozpoczeciem

pracy zdalnej o§wiadczenia

§ 8.

Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng
materiaty 1 narz¢dzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania
pracy zdalnej lub wyplaca¢ ekwiwalent za wykorzystywanie przez pracownika
wykonujacego prace zdalng materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,

niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez Pracodawce.



Pracodawca zapewnia niezbedne przeszkolenie pracownika w zakresie obshlugi
oprogramowania oraz Srodkéw tacznosci przed przystgpieniem pracownika do pracy
zdalnej.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna pracownika z
oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez procedurg ochrony danych
osobowych przy pracy zdalnej.

Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektow budowlanych, w ktérych
jest wykonywana praca oraz pomieszczen i urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz inne
przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, dla ktorych wytacznie stosowania przy

pracy zdalnej wynika z powszechnie obowigzujgcych przepisow w tym zakresie.

§9.

Techniczna aspekty pracy zdalnej

Pracodawca zapewnia w pelnym zakresie instalacj¢, inwentaryzacj¢, konserwacje,
aktualizacj¢ oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzgdzi pracy, w tym
urzadzen technicznych.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik informuje o problemie technicznym firm¢ ASYSTA-IT Bartosz Piotrzkowski
tel. 601067996 bartosz@asysta-it.pl

W przypadku koniecznos$ci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania 1 serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracodawcy
w tym zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody pracodawcy podejmowaé
jakichkolwiek czynnosci z tym zwigzanych.

Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym
dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narze¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych poprzez ich
udostepnienie w sposodb uzgodniony z pracodawcg, bezposrednim przelozonym Ilub

pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych czynnoSci.



§ 10.

Koszty, ekwiwalent, ryczalt

Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujacemu prace w formie zdalnej koszty:

e energii elektrycznej,

e niezbednych ustug telekomunikacyjnych. — 0 ile nie zapewniono dostepu do tych

ustug w inny sposob.

W przypadku wykorzystywania przez pracownika w okresie pracy zdalnej materiatow
i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezb¢dnych do wykonywania tej pracy,
niezapewnionych przez pracodawce, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.
Koszty pracy zdalnej ponoszone przez pracownika oraz ekwiwalent za uzywanie wtasnych
materiatéw 1 narzedzi pracy w tym urzadzen technicznych przez pracownika zostang
zrekompensowane wyplatg ryczaltu.
Pracodawca dokonuje rozeznania kosztow oraz ekwiwalentow zwigzanych z praca zdalna,
bioragc pod uwage wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa pracy
zasady.

Na podstawie dokonanego rozeznania ustala si¢ co nastgpuje:
Koszty:

a. Pracownik otrzymuje zwrot kosztow pracy zdalnej w wysokosci:

- 40 zt miesiecznie — w przypadku wykonywania pracy zdalnej we wszystkie dni
robocze miesigca lub

- 2 7zt za kazdy dzien — w przypadku wykonywania pracy zdalnej przez niepeiny
miesiac.

Ekwiwalent:

b. Pracownik otrzymuje ekwiwalent za uzywanie wtasnych materiatow i narzgdzi pracy w
tym urzadzen technicznych podczas pracy zdalnej w wysokosci:

- 40 zt miesiecznie — w przypadku wykonywania pracy zdalnej we wszystkie dni
robocze miesigca lub
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- 2 7t za kazdy dzienh — w przypadku wykonywania pracy zdalnej przez niepeiy
miesigc.

Ryczalt:

c. Pracownik otrzymuje ryczatt rekompensujacy lacznie koszty pracy zdalnej oraz
ekwiwalent za uzywanie wlasnych materialdbw i1 narzedzi pracy w tym urzadzen
technicznych podczas pracy zdalnej w wysokosci:

- 80 zt miesiecznie — w przypadku wykonywania pracy zdalnej we wszystkie dni
robocze miesigca lub

- 4 7l za kazdy dzien — w przypadku wykonywania pracy zdalnej przez niepelny

miesiac.
Pracownik, ktéremu zapewniono wszelkie niezbedne do wykonywania pracy zdalnej
materialy 1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania
pracy zdalnej przyshuguje wylacznie zwrot kosztow pracy zdalnej, o ktorych mowa w
ust. 5.
Pracownik, ktéremu nie zapewniono materialdw i1 narzedzia pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej otrzymuje ryczatt o ktéorym
mowa W ust. 5, pokrywajacy koszty pracy zdalnej oraz niezb¢dny ekwiwalent.
Termin wyplaty kosztéw albo ryczaltu za prace zdalng ustala si¢ w dniu wyplaty
wynagrodzen pracownikom POIIB najp6zniej w ostatnim dniu miesigca kalendarzowego
ktérym $wiadczona jest praca zdalna.
Pracownik, ktory przebywal przez wszystkie dni robocze danego miesigca kalendarzowego
na usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, nie przystuguje zwrot kosztow albo ryczatt za
ten miesigc.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wysoko$¢ zwrotu
kosztéw lub ryczattu ustala si¢ proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.
Uprawnienie do zwrotu kosztow albo ryczattu za prace zdalng ustala si¢ na podstawie
,Ustalenia kosztow/ekwiwalentu/ryczattu z tytulu pracy zdalnej” zawartych w zalgczniku
Nr 4 do niniejszego regulaminu.
Za kazdy dzieh niewykonywania przez pracownika pracy, ustalone miesi¢czne koszty,
ekwiwalent lub ryczalt s3 pomniejszane 0 stawke dzienng przystugujacych pracownikowi
kwot z tych tytutéw.
Pracownikowi przebywajacemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku

kalendarzowym nie przyshuguje zwrot kosztéw ani ryczalt z tytutu pracy zdalne;.
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§11.

Zasady kontroli pracy zdalnej

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.
Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najpdzniej dzien
przed jej przeprowadzeniem.
Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajacych z jego
rozktadu czasu pracy w dniu kontroli.
Kontrole przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika.
Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy, sa:
Dyrektor Biura oraz osoby przez niego wyznaczone.
Pracownik przed rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktore beda
przeprowadza¢ kontrole wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalne;.
Osoby kontrolujace sa zobowigzane do prowadzenia czynno$ci kontrolnych w sposob
nienaruszajacych prywatno$ci pracownika wykonujacego prace zdalng 1 innych
0sob obecnych w czasie kontroli.
Osoby kontrolujace nie moga utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych pracownika
zdalnego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.
Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie wylaczonym powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa pracy w tym

zakresie.

§ 12.

Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

Pracownikéw poprzez wylozenie do zapoznania si¢ w Sekretariacie Biura POIIB.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
powszechnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i

zobowigzaniem do jego przestrzegania
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