REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” w Krakowie

§ 1. Podstawa prawna

Niniejszy regulamin zostal opracowany na podstawie przepisow:

1) Ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.),

3) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, ze zm.),

4) Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” w Krakowie.

§ 2. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw w zwiazku z przeciwdziataniem
zapobieganiem rozprzestrzeniania sic COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracy zdalnej —nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslona w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe. Praca zdalna nie stanowi
telepracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe
0 pracg¢ oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe
0 wspllpracy, umowg o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze sig
z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce.

¢) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Spotdzielnie Mieszkaniowg ,,Ruczaj -
Zaborze” w Krakowie.

d) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z pdzn. zm.).

§ 3. Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w

zwigzku
z przeciwdzialaniem COVID-19:
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a) po zlozeniu przez Pracodawce o$wiadczenia w formie pisemne;j lub elektroniczne;
dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik
nr 1 do Regulaminu,

b) po udzieleniu zgody na prac¢ zdalng od Pracodawcy w zwigzku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do
Regulaminu,

- jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia pracg w innym miejscu
niz miejsce statego jej wykonywania oraz Jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania
1 zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. Polecenie pracy zdalnej i/lub zgoda Pracodawcy na prace zdalng nie wplywajg na tresé
umowy o pracg i w zwigzku z ich wydaniem nie jest wymagana zmiana tresci umowy
0 pracg.

3.

Powyzsze zasady odnoszg sie réwniez do zawartych umow cywilnoprawnych.

4. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy lub
wyrazonej przez Pracodawce zgodzie, o ktorej mowa w ust. 1 lit. b) . Pracodawca moze

dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc  stopien

zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

§ 4. Czas pracy

1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownik pracuje w systemie czasu pracy
wynikajacym z regulaminu pracy lub obwigzujacej go umowy o prace.

2. Praca zdalna powinna byé wykonywana w godzinach normalnej pracy, w ktérych dany
Pracownik pracowat u Pracodawcy. Praca zdalna powinna by¢ wykonywana tylko od
poniedziatku do pigtku.

3. W przypadku, gdyby Pracownik chcial pracowa¢ w innych godzinach niz jego
standardowe godziny pracy, powinien zlozy¢ wniosek o ustalenie dla niego
indywidualnego rozktadu czasu pracy. Skan wniosku powinien zostaé wystany do
Pracodawcy. Indywidualny rozklad czasu pracy obowigzuje od dnia nastepnego po
zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego Pracownika. Oryginal wniosku w formie
papierowej musi by¢ dostarczony do Pracodawcy najpdzniej w ciagu 2 dni po
zakonficzeniu wykonywania pracy zdalne;j.

4. Pracownik, wykonujgc prace zdalna, powinien przestrzega¢ przepiséw o czasie pracy,
a zwlaszcza dotyczacych nieprzerwanego 1 I-godzinnego odpoczynku dobowego.

§ 5. Urlopy i absencje

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng sktada wnioski o urlopy wypoczynkowe za

posrednictwem maili wysylanych do bezposredniego przetozonego oraz do wiadomosci
do sekretariatu Spotdzielni.

2. Za posrednictwem e-maila Pracownik zglasza réwniez inne nieobecnosci w pracy, do
ktorych ma prawo na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa pracy.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie do zasad usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy stosuje sie odpowiednie regulacje przepiséw regulaminu pracy.
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§ 6. Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

1.

Pracodawca ma prawo:

a) zleci¢ okreslone zadania, ktére powinny by¢ wykonane podczas pracy zdalnej,

b) zobowigza¢c Pracownikéw do spotkan zespolu prowadzonych online za
posrednictwem przyjetego $rodka komunikacji w celu ustalania podzialu zadan
pomigdzy czionkdw zespotu i monitorowania wynikéw pracy,

¢) Kkontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od Pracownika informacji
o0 jej wynikach,

d) odwota¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej w przypadku jej niewykonywania

przez Pracownika w wyznaczonych godzinach pracy lub znacznego obnizenia
efektywnosci wykonywanej pracy. W takich przypadkach Pracownik bedzie
zobowigzany do wykonywania pracy w siedzibie Pracodawcy.

§ 7. Prawa i obowiazki pracownika
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Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub Innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy laczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego udzielonego przez pracodawce, badz

osobg do tego wyznaczona, z zachowaniem wszystkich $rodkéw ostroznosci.
Pracownik ma obowigzek:

a)

b)

g)

zapewni¢, aby wykonywana przez niego praca zdalna spelniala wymogi bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy. W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie poinformowa¢ o tym telefonicznie
pracodawcg. Pracownik powinien wspoldziataé =z powolanym zespolem
powypadkowym w celu ustalenia przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy, a jesli
to niezbgdne, umozliwi¢ cztonkom zespotu ogledziny miejsca wypadku,
pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegdlnodcei z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

do pracy laczy¢ sie tylko za posrednictwem VPN poprzez sieci prywatne
i domowe np. poprzez udostgpnienie internetu z telefonu komoérkowego lub router
domowy,

potwierdzania obecno$ci w pracy przez odnotowanie tego w elektronicznej liscie
obecnosci, w ktorej potwierdza fakt rozpoczecia i zakoficzenia pracy lub wypelniania
ewidencji czasu pracy w sposéb przyjety u pracodawcy,
Jezeli wykonywanie pracy bedzie wigzalo si¢ ze zmiana miejsca wezesniej ustalonego
z Pracodawcg, Pracownik zobowigzany jest poinformowa¢ o takiej zmianie,

korzystania z poczty stuzbowej w celu wykonywania swoich obowiazkow
stuzbowych,
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h) raportowania wykonanych obowigzkéw Pracodawcy.

§ 8. Ochrona informacji i danych osobowych

I. Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz
przed zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Regulaminu ochrony danych osobowych w Spéldzielni
Mieszkaniowej ,Ruczaj — Zaborze” oraz Instrukcji  zarzadzania  systemem

informatycznym Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” w Krakowie oraz
Polityki Bezpieczenstwa.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin zostat uchwalony w dniu 27.11.2020 roku uchwalg nr 32 przez
Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” w Krakowie.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nastepnym po dniu jego ogloszenia i jest
udostgpniany Pracownikom osobiscie lub droga e-mailowa.

3. Kazdy z Pracownikéw ma obowigzek zapoznania si¢ z regulaminem. Sposdéb
potwierdzenia zapoznania si¢ z regulaminem realizowany jest osobiscie lub poprzez
wysylke e-maila z potwierdzeniem zapoznania si¢ na adres
smruczaj@ruczaj-zaborze krakow.pl wraz ze wskazaniem imienia, nazwiska oraz danych
stuzbowych Pracownika.

4. Regulamin obowigzuje na okres zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ COVID-19
z uwzglednieniem stosowania Ustawy.
5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ wewnetrzne

regulaminy oraz procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej w Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” w Krakowie

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem choroba COVID-19 w dniach

(o1 R do e, / bezterminowo* ma Pani/ Pan

..................................................................

wykonywa¢ prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne*

.................................................................

.......................................................

.........................................

/data i podpis Pracodawcy/

Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” w Krakowie

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje¢ wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie
z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .............. do e, / bezterminowo*.
Pracg zdalng bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

Prosbe swa uzasadniam .............ooccocccceecvvveeeenesseosniseeeees e

.......................................................................................................................................................

/imig i nazwisko Pracownika//dziat, stanowisko/ /data i podpis Pracownika/

* niepotrzebne skresli¢
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