Regulamin pracy zdalnej

obowigzujacy w Therapeutica Sp. z 0.0. z siedzibg w Chojnicach

§1.
Definicje

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Therapeutica spétke z ograniczong
odpowiedzialno$cig,

2) pracowniku - rozumie sie przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u pracodawcy jak i wspotpracownikdw, na stale wykonujgcych zadania w ramach umoéw
cywilnoprawnych,

3) pracy zdalnej - rozumie sig przez to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika ikazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
wtym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci przy wykorzystaniu
srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,

4) k.p. - rozumie sie przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z2022r.
poz. 1510).

Niniejszy regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67° § 4 k.p. po przeprowadzeniu

konsultacji z przedstawicielami pracownikéw wytonionymi w trybie przyjetym u pracodawcy.

Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikdw.

§2

Grupy pracownikow objete pracg zdalng

Praca zdalng mogg by¢ objeci pracownicy:

1) medyczni przychodni,

2) rejestracji,

3) dziatu nadzoru,

4) administracji

ktorych specyfika pracy umozliwia Swiadczenie pracy poza zakiadem pracy i poza
stanowiskiem pracy zorganizowanym przez pracodawce.

Praca zdalna nie obejmuje prac:

1) szczegolnie niebezpiecznych,

2) w wyniku ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych

okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,



3) z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie, o ktérych mowa w przepisach
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy,

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikéw biologicznych,
substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajgcych ucigzliwe
zapachy,

5) powodujacych intensywne brudzenie.

Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez

pracownika moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.

. W przypadku dokonania uzgodnienia co do wykonywania pracy zdalnej, pracodawca przekaze

informacje o warunkach zatrudnienia w postaci papierowej lub elektronicznej najpozniej przed

rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej, wskazujaca jednostke organizacyjng pracodawcy,

w ktorej strukturze znajduje sie stanowisko pracy pracownika wykonujgcego prace zdalng oraz

osoby odpowiedzialne za wspolprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng

i upowaznione do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym pracownik zobowigzany jest do

zapoznania sie z niniejszym regulaminem.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie

nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu

do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy
takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebno$ci zwigzanych z warunkami
wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania pracy

zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przebywanie na terenie

zaktadu pracy, kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen

i urzadzen pracodawcy, zakladowych obiektow socjalnych i prowadzonej dziatalnosci

socjalnej - na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikow.

§3.
Obowiazki pracodawcy

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy,

z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.



. W przypadku swiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, pracodawca

realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy,

obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesiatym Kodeksu
pracy, z wytaczeniem:

1) art. 208 § 1 k.p.,

2) art. 209" k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

3) obowigzkow okreslonych w art. 212 pkt 114 k.p. (dotyczgcych organizowania stanowiska
pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, $rodkéw ochrony zbiorowej iich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

4) art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektow | pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p.
(zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow),

5) obowigzkéw okreslonych wart. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzgdzen sanitarnych i dostarczania $rodkow higieny osobistej).

. W razie wypadku przy pracy zdalnej stosuje sie odpowiednio art. 234 kodeksu pracy oraz

przepisy wydane na podstawie art. 237 § 1 pkt. 1i 2 kodeksu pracy.

. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie

uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu

na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnic tego terminu, i cztonkéw zespofu powypadkowego.

Zespdt powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy

zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznoéci i przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w o$wiadczeniu

sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z przygotowang przez

pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajgcg zasady bezpiecznego

i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

§ 4.

Obowiazki pracownika wykonujgcego prace zdalng

Pracownik jest zobowigzany do:

1) pozostawania do dyspozycji pracodawcy przez obowigzujgcy go czas pracy w migjscu
wykonywania pracy zdalnej i w kazdym dniu jej wykonywania,

2) biezacego wypetniania zlecanych mu zadan,

3) przedstawienia niezwtocznie, na wezwanie pracodawcy i w formie przez niego wskazanej,

informacji dotyczacych wykonywanych zadan,



4) pozostawania w stalej gotowosci do Swiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegoélnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowej,

5) pozostawania w statym kontakcie ze wspétpracownikami oraz przetozonymi,

6) potwierdzenia obecnosci tj. odnotowywania momentu rozpoczecia i zakonczenia pracy
w kazdym dniu jej wykonywania w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim
przetozonym (poprzez wystanie e-maila lub logowanie do systemu),

7) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wytacznie dla celéw stuzbowych,

8) stosowania obowigzujgcych u pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,

9) zorganizowania swojego stanowiska pracy wsposob zapewniajgcy  warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzuje sie do stosowania wskazanych zasad

komunikowania sie z pracodawcg, w szczegolnosci nie jest dozwolone komunikowanie sie

w celach stuzbowym z wykorzystaniem prywatnych adreséw poczty elektronicznej.

Pracownik postuguje sie przekazanymi przez pracodawce danymi dostepowymi (w tym

loginami, hastami) do systemoéw informatycznych i poczty elektronicznej i zapewnia ochrone

tych danych, a takze przetwarzanych w ramach takiego dostepu danych osobowych

i informacji, w szczegélnosci przed dostepem osdb nieuprawnionych, ich zniszczeniem

i utratg.

Pracownik zobowigzuje sie do zgtaszania wszelkich incydentéw bezpieczenstwa i ochrony

danych osobowych, a takze podejrzenia ich wystapienia oraz wszelkich nieprawidfowosci

w zakresie ochrony danych osobowych, do oséb odpowiedzialnych za ochrone danych

osobowych i bezpieczenstwo informacji w zaktadzie pracy.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zfozenia przez

pracownika oéwiadczenia w postaci papierowej Iub elektronicznej, zawierajgcego

potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika

i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

§ 5.

Narzedzia i koszty pracy

W celu wykonywania pracy pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez
pracodawce, tj. komputer oraz telefon komorkowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne
przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu 0sob trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych

znajdujgcych sie w nim.



. Pracodawca zapewni pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie. Pracownik moze
korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantdw u pracodawcy oraz informatykow w ramach
pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
. Wecelu serwisu narzedzi pracy pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie
pracodawcy w terminie umowionym z przetozonym.
. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania ikonserwacji
powierzonego mu sprzetu i systeméw informatycznych.
Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej oraz koszty urzgdzen biurowych niezapewnionych przez
pracodawce. Z tego tytutu pracownikowi bedzie przyznawany ryczak.
Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegélnosci normy zuzycia
materiatow i narzedzi pracy, wtym urzadzern technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego
materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.
Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy pracownika, na ktory przelewane jest
jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.
Ryczatt bedzie odpowiadaé przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika, a jego
wysokos$¢ bedzie okreélana w formie zarzgdzenia na dany rok.

§ 6.

Kontrole pracy zdalnej

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u pracownika
w ustalonym miejscu jej Swiadczenia lub przy wykorzystaniu $Srodkéw komunikacji
elektronicznej. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa iochrony
informacji, wtym procedury ochrony danych osobowych. Z przebiegu kontroli nalezy
sporzadzi¢ protokot obejmujgcy date, czas i miejsce przeprowadzenie kontroli, opis stanu
faktycznego oraz podpis osob kontrolujgcych.

Kontrola w miejscu $wiadczenia pracy odbywa sie w obecnosci pracownika, w miare
mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu, w godzinach pracy obowigzujgcych pracownika.
Informacje o kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi co najmniej na 1 dzien przed jej
datg. W takim przypadku kontrola odbywa sie wytgcznie w pomieszczeniu lub

pomieszczeniach wskazanych przez pracownika jako stuzace do wykonywania pracy zdalne;j,

_————



z wytgczeniem mozliwosci kontroli pracodawcy innych pomieszczen w miejscu wykonywania
pracy zdalnej. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaC prywatnosci
pracownika wykonujgcego prace zdalng iinnych os6b ani utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Kontrola wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej odbywa sie za
pomoca stuzbowego telefonu udostepnionego pracownikowi, za pomocg poczty elektronicznej
lub przy uzyciu stosowanych w zaktadzie komunikatorow Ilub czatow wewnetrznych,
w godzinach pracy obowigzujgcych pracownika, bez wczesniejszego uprzedzenia przez
pracodawce.

4. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

§7.

Polecenie pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym migjscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe
z powodu dziatania sity wyzszej,

jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci

papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy

zdalne;j.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym
mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych itechnicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje otym niezwlocznie pracodawce. W takim przypadku
pracodawca niezwiocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

4. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sg w stosunku do podlegtych
pracownikow kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Polecenie wydawane jest

kazdorazowo na czas okreslony, nie diuzszy niz 1 miesigc, z mozliwoscig jego przediuzenia.



§ 8.

Praca zdalna na wniosek

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 .
poz. 1329), tj. o ciezkim inieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie
zagrazajgcej zyciu, ktdére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) pracownika — rodzica dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowe] ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych oraz dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjainego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych
mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016r. - Prawo os$wiatowe (Dz.U. z 2021r.
poz. 1082), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,

4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie
o niepetnosprawnoéci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy

lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
pracownika.

§o9.

QOkazjonalna praca z domu

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Do

pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sie przepisow art. 67'°—67% oraz art. 67°' § 3 k.p.



§ 10.

Postanowienia koncowe

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego zatrudnionego pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do tego kodeksu oraz inne przepisy polskiego prawa.

3. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzeniu, bgdz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Pracownik ma prawo do wgladu do regulaminu, ktérego oryginat znajduje sie w Dziale Kadr,
a nadto tres¢ regulaminu udostepniona jest na stronie informacyjnej Therapeutica Sp. z 0.0. z
siedzibg w Chojnicach.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia ogtoszenia przez podanie do
wiadomosci na internetowej stronie informacyjnej Therapeutica Sp. z 0.0. z siedzibg w

Chaojnicach.

Chojnice, dnia 10.04.2023 r.

Przedstawiciele pracownikow Zarzad
' PREZES zaRzApy
wko. Yonusersito, Mertpotios - 200
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Zataczniki:

1) Zatgcznik nr 1 - wzér oéwiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem pracy
zdalnej,

2) Zatgcznik nr 2 — wzér polecenia pracy zdalnej,

3) Zatacznik nr 3 — wzdr oéwiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej,

4) Zalacznik nr4 —wzoér oswiadczenia pracownika o posiadaniu bezpiecznych i higienicznych

warunkéw do wykonywania pracy zdalnej w migjscu uzgodnionym z pracodawcsg.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej obowigzujaceqo w Therapeutica sp. z 0.0. z siedziba

w Chojnicach

Oswiadczenie pracownika
Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem pracy zdalnej oraz Procedurg ochrony

danych osobowych, obowigzujgcymi u pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

podpis Pracownika



Zalacznik nr 2
do Reqgulaminu pracy zdalnej obowiazujgcego w Therapeutica sp. z 0.0. z siedzibg

w Chojnicach

(pieczec Pracodawcy)

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej
Na podstawie art. 67"° § 3 kodeksu pracy ze wzgledu na trwajgcy stan .................... polecam
Pani(-u) prace w formie zdalnej na okres od .................... do e r.
Jednoczes$nie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym
bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie pracy

zdalnej obowigzujgcym u pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby

upowaznionej przez Pracodawce
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej obowiazujagceqo w Therapeutica sp. z 0.0. z siedziba

w Chojnicach

e dnia r.

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgca
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, obowigzujgcymi u pracodawcy

oraz zohowigzuje sie do ich przestrzegania.

podpis Pracownika
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej obowigzujacego w Therapeutica sp. z 0.0. z siedzibg

w Chojnicach

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze posiadam bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy

zdalnej w miejscu uzgodnionym z pracodawcg tj. ...

podpis Pracownika
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