
POROZUMIENIE DOTYCZĄCE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

zawarte w ……………………., w dniu ……………………………. pomiędzy:

………………….  z siedzibą w……………………………, ul. …………………………….., wpisaną do rejestru przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez Sąd Rejonowy w …………., ………… Wydział KRS pod numerem ………………, posiadającą NIP ……………., REGON …………………….., którą reprezentuje: ……………………………………
zwaną dalej Pracodawcą

a
Panem/Panią …………………….., zamieszkałym/-ałą w …………………………….., przy ul. ………………………….,

Zważywszy, że:
1) Pracownik złożył Pracodawcy wniosek o wykonywanie pracy zdalnej;
2) u Pracodawcy nie obowiązuje regulamin określający zasady wykonywania pracy zdalnej;
 
strony na podstawie art. 6720 § 5 Kodeksu pracy postanowiły, co następuje:

§ 1.

POSTANOWIENIA WSTĘPNE
 
1. Pracownik wykonuje pracę poza zakładem pracy, w miejscu swojego zamieszkania, to jest ………………………………….. w wymiarze ……… dni tygodniowo, to jest od poniedziałku do …….. [proszę uzupełnić, w których dniach tygodnia praca będzie wykonywana zdalnie].
2. Niniejsze porozumienie zawarte jest na czas określony od ……… do ……….
3. Strony mogą wystąpić z wiążącym wnioskiem w postaci papierowej lub elektronicznej o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrócenie poprzednich warunków pracy na zasadach określonych w art. 6722 § 1.
4. Załącznik do niniejszego Porozumienia stanowią oświadczenia Pracownika o:
a) zapoznaniu się z Procedurą ochrony danych osobowych w pracy zdalnej obowiązującą u Pracodawcy i zobowiązaniu się do jej przestrzegania;
b) zapoznaniu się z oceną  ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zdalnej oraz z informacją zawierającą zasady   bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowiązaniem się do ich przestrzegania;
c) posiadaniu odpowiednich warunków lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcą w ust. 1 powyżej.
5. Pracodawca wskazuje, że:
a) jednostką organizacyjną pracodawcy, w której strukturze znajduje się stanowisko Pracownika jest: ………
b) osobą odpowiedzialną za współpracę z Pracownikiem w okresie pracy zdalnej jest: ………
c) osobami upoważnionymi do przeprowadzenia kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej są:…………………….
§ 2.

OBOWIĄZKI PRACOWNIKA WYKONUJĄCEGO PRACĘ ZDALNĄ
Pracownik jest zobowiązany do:
1) pozostawania w stałej gotowości do świadczenia pracy w godzinach pracy, w szczególności dostępności z wykorzystaniem narzędzi komunikacji zapewnionych przez Pracodawcę;
2) potwierdzenia obecności w pracy poprzez przesłanie w momencie rozpoczęcia pracy wiadomości mailowej na służbowy adres e-mail bezpośredniego przełożonego;
3) dbania o powierzony sprzęt do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go wyłącznie dla celów służbowych;
4) stosowania obowiązujących u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz informacji poufnych;
5) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposób zapewniający warunki bezpieczeństwa i higieny pracy;
6) korzystania z służbowej skrzynki e-mail i innych systemów komunikacji udostępnionych przez Pracodawcę w celu prowadzenia kontaktu z Pracodawcą;
7) w przypadku utraty lub uszkodzenia urządzeń służących do świadczenia pracy w trybie do natychmiastowego poinformowania swojego przełożonego o tym fakcie, a w przypadku kradzieży – dodatkowo do dokonania zgłoszenia na Policji.
8) w okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowiązek stawić się u Pracodawcy, na każde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.  
§ 3.

NARZĘDZIA PRACY
1. W celu wykonywania pracy Pracownik będzie wykorzystywał sprzęt przekazany przez Pracodawcę, to jest ………………. [proszę wymienić sprzęt przekazany Pracownikowi]. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzętu oraz brak dostępu osób trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujących się w nim.
2. Pracownik może korzystać ze zdalnej pomocy serwisantów u Pracodawcy oraz informatyków w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
3. W celu serwisu, konserwacji, inwentaryzacji narzędzi pracy, aktualizacji oprogramowania lub zainstalowania nowej,  Pracownik będzie zobowiązany stawić się w siedzibie Pracodawcy w terminie umówionym z przełożonym.
§ 4.
KOSZTY PRACY

1. Pracodawca pokrywa Pracownikowi koszty związane z wykonywaniem pracy zdalnej świadczonej na podstawie niniejszego Porozumienia, tj. koszty energii elektrycznej oraz usług telekomunikacyjnych niezbędnych do wykonywania pracy zdalnej, przyznając dzienny ryczałt za dzień pracy zdalnej w kwocie ………………………….. zł. Przy ustalaniu wysokości ryczałtu wzięto pod uwagę w szczególności normy zużycia energii elektrycznej oraz koszty usług telekomunikacyjnych.
2. Ryczałt wypłaca się miesięcznie z dołu na rachunek bankowy Pracownika, na który przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wypłaty tego wynagrodzenia.
§ 5.

KONTROLE PRACY ZDALNEJ

1. Pracodawca może w każdym czasie w godzinach pracy Pracownika przeprowadzić kontrolę pracy zdalnej u Pracownika w ustalonym miejscu jej świadczenia. Kontrola może dotyczyć:
a) wykonywania pracy zdalnej,
b) bezpieczeństwa i higieny pracy,
c) przestrzegania wymogów w zakresie bezpieczeństwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.
2. Kontrola odbywa się w porozumieniu z Pracownikiem.  Wykonywanie czynności kontrolnych nie może naruszać prywatności Pracownika wykonującego pracę zdalną i innych osób ani utrudniać korzystania z pomieszczeń domowych w sposób zgodny z ich przeznaczeniem.
3. Jeżeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisów i zasad w zakresie miejsca wykonywania pracy zdalnej, bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowiązuje Pracownika do usunięcia stwierdzonych uchybień we wskazanym terminie. Pracodawca może również cofnąć zgodę na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna pracę w zakładzie pracy w terminie określonym przez Pracodawcę.
4. W razie wypadku przy pracy zdalnej, oględzin miejsca wypadku dokonuje się po zgłoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym przez Pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy Pracownik ze względu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnić tego terminu, i członków zespołu powypadkowego. Zespół powypadkowy może odstąpić od dokonywania oględzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jeżeli uzna, że okoliczności i przyczyny wypadku nie budzą jego wątpliwości.
§ 6.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Porozumienie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.
2. Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.
…………………………………                                           ....………………………................

          (data i podpis pracownika)                                                                            (podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej     
             	             do reprezentowania pracodawcy)





