REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
Loyalty Partner Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie

Wprowadzenie

Niniejszy Regulamin pracy zdalnej (dalej ,Regulamin”) obowigzuje w Loyalty Partner
Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (zwanej dalej ,Pracodawcg”).

Regulamin okresla prawa i obowigzki Pracodawcy oraz wszystkich pracownikdéw
zatrudnionych przez Pracodawce (zwanych dalej zbiorczo ,Pracownikami” oraz
indywidulanie ,Pracownikiem”) w zwigzku z mozliwoscig wykonywania pracy w formie
zdalnej.

Pracodawca potwierdza mozliwo$¢ swiadczenia pracy zdalnej. Praca zdalna moze by¢
wykonywana w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
Pracodawcg, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkdw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢ (dalej ,praca zdalna”).
Maksymalny wymiar pracy zdalnej wynosi 2 dni w tygodniu dla wszystkich
Pracownikéw, o ile Pracodawca nie ustali inacze;j.

Pracownicy objeci praca zdalng

Prawo do pracy zdalnej przystuguje kazdemu Pracownikowi.

Pracownik oraz Pracodawca zawierajg uzgodnienie pracy zdalnej. Tre$¢ uzgodnienia
wskazuje miejsce lub miejsca wykonywania pracy zdalnej oraz wymiar pracy zdalnej.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga dokonania ponownego
uzgodnienia pomiedzy Pracownikiem a Pracodawca. W przypadku tzw. statej zmiany
miejsca wykonywania pracy zdalnej (np. w wyniku przeprowadzki) konieczne bedzie
podpisanie ponownego uzgodnienia z Pracodawcg. Natomiast, w przypadku tzw.
tymczasowej zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej, taka zmiana miejsca
wykonywania pracy zdalnej uzgadniana jest za posrednictwem email pomiedzy
Pracownikiem a przetozonym.

Pracownik musi zapewnia¢, ze na stanowisku pracy zdalnej w kazdorazowym miejscu
wykonywania pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy
oraz ze stanowisko pracy zdalnej zostato zorganizowane uwzgledniajgc wymagania
ergonomii.

Pracownik, w miejscu wykonywania pracy zdalnej, musi takze zapewnia¢ odpowiednig
transmisje danych umozliwiajgcg niezakibcone rozmowy audio i video m.in. z
wykorzystaniem komunikatora Microsoft Teams oraz mozliwos¢ sprawnego dojazdu
do siedziby Pracodawcy z miejsca wykonywania pracy zdalne;.

Pracownik lub Pracodawca ma prawo ztozyé wigzgcy wniosek o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania
pracy. Pracownik oraz Pracodawca ustalajg termin przywrdcenia poprzednich
warunkow wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W
razie braku porozumienia przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy
nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Kazdy Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma prawo do przebywania na terenie
zaktadu pracy, kontaktowania sie z innymi Pracownikami oraz korzystania z
pomieszczen i urzgdzen Pracodawcy.

Pracownik pracujgcy zdalnie ma obowigzek do stawienia sie w zaktadzie pracy na
kazdorazowe wezwanie Pracodawcy (np. z uwagi na spotkanie z klientem, odebranie
dokumentéw czy narzedzi pracy).



VI.

Zasady zwigzane z narzedziami pracy, w tym pokrywania kosztow,
wydatkéw, zapotrzebowania sprzetowego oraz instalacji, konserwacji,
inwentaryzacji i serwisu przekazanych narzedzi

Pracodawca zobowigzuje sie zapewni¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
narzedzia pracy, w tym urzgadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy
zdalnej. Szczegdty dotyczgce materiatdw i narzedzi pracy mozliwych do uzyczenia
przez Pracodawce w ramach pracy zdalnej Pracownik moze znalez¢ pod linkiem:
Loyalty Partner Toolbox: Urzgdzenia do prac lub kontaktujgc sie z Dziatem IT
Pracodawcy.

Narzedzia pracy stanowig mienie powierzone Pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub
rozliczenia sie. Szczegotowe postanowienia dotyczgce obowigzkéw zwigzanych z
mieniem powierzonym zostaty uregulowane w Regulaminie Pracy.

Pracodawca pokrywa koszty i wydatki zwigzane z przekazanymi narzedziami pracy tj.
ich ubezpieczeniem, instalacjg, konserwacja, inwentaryzacjg i serwisem przekazanych
Pracownikowi narzedzi pracy.

Instalacji narzedzi pracy dokonuje Pracownik na podstawie instrukcji Dziatu IT,
natomiast konserwacji, inwentaryzacji i serwisu przekazanych narzedzi pracy
dokonuje Dziat IT.

Pracodawca ma obowigzek zapewnienia Pracownikom szkolenia i uzyskania pomocy
technicznej niezbednej do wykonania pracy zdalnej.

Zasady wyplaty ryczattu
Pracodawca jest zobowigzany do pokrycia kosztéw energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych (Internetu) niezbednych do wykonywania pracy zdalnej poprzez
wyptate ryczattu, ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym
przez Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;j.

Przy ustaleniu wysokosci ryczattu Pracodawca bierze pod uwage normy zuzycia
energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. W/w ustalenia
Pracodawca dokumentuje odrebnie.

Ryczatt przystuguje Pracownikowi w czasie swiadczenia pracy.

Informacja dotyczaca wysokosci wyptacanego ryczattu jest przekazywania
Pracownikom oddzielnie w wewnetrznych systemach dostepnych dla Pracownikéw.

Porozumienie si¢ w toku pracy zdalnej, w tym potwierdzanie obecnosci w
pracy

W toku pracy zdalnej Pracodawca oraz Pracownik mogg porozumiewaé sie z
wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé, tj. za
posrednictwem:

1.1. stuzbowej skrzynki elektronicznej;
1.2. stuzbowego telefonu;

1.3. aplikacji Microsoft Teams lub innych aplikacji elektronicznych stuzgcych do
komunikowania sie.

Pracownik jest zobowigzany do potwierdzania obecnosci w pracy w trakcie
wykonywania pracy zdalnej. Sposdb potwierdzania obecnosci w pracy w trakcie
wykonywania pracy zdalnej jest ustalany przez przetozonego z Pracownikami.

Kontrola pracy zdalnej
Pracodawca moze kontrolowac:


https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=1611
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1.1. wykonywanie pracy zdalnej;
1.2. bezpieczenstwo i higiene pracy;

1.3. przestrzeganie wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji, w
tym procedur ochrony danych osobowych.

Kontrola moze odby¢ sie w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub za posrednictwem
srodkéw bezposredniego porozumiewania sie.

Pracodawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ kontrole w sposob dostosowany do
miejsca wykonywania pracy zdalnej i jej charakteru.

Kontrola odbywajgca sie w miejscu wykonywania pracy zdalnej zostanie
przeprowadzana za uprzednim porozumieniem sie z Pracownikiem oraz w godzinach
pracy Pracownika. Kontrola Pracownika przeprowadzona w miejscu wykonywania
pracy zdalnej bedzie ograniczona prawem Pracownika oraz innych os6b do
prywatnosci, a takze nie bedzie utrudnia¢ korzystania z pomieszczeh domowych, w
sposb6b zgodny z ich przeznaczeniem.

Z przeprowadzonej kontroli Pracodawca sporzadzi protokét, w ktérym opisane zostang
stwierdzone uchybienia.

Kontrola moze réwniez odby¢ sie z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢, tj. za posrednictwem:

6.1. stuzbowej skrzynki elektronicznej;
6.2. stuzbowego telefonu;
6.3.  aplikacji Microsoft Teams.

W razie stwierdzenia uchybien Pracodawca moze zobowigza¢ Pracownika do
usuniecia stwierdzonych uchybien albo odwotaé zgode na wykonywanie pracy zdalnej
przez tego Pracownika. W przypadku odwotania zgody na wykonywanie pracy zdalnej
Pracownik bedzie swiadczyt prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie
okreslonym przez Pracodawce.

Bezpieczenstwo i higiena pracy w czasie pracy zdalnej

Pracodawca realizuje w stosunku do Pracownika w czasie wykonywania przez niego
pracy zdalnej obowiazki z obszaru BHP, z wyjgtkami wynikajgcymi z przepiséw prawa.

Pracodawca przeprowadza i dokumentuje ocene ryzyka zawodowego.

Pracownik zorganizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania

ergonomii.

Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej, Pracownik:

4.1. potwierdzi zapoznanie sie z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i

higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigze sie do ich
przestrzegania;

4.2. potwierdzi, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.

VIlIl. Postanowienia koncowe

1.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 10 wrzesnia 2024 r.



2. Z zastrzezeniem przepisOw prawa, Pracodawca moze zmienia¢ postanowienia
niniejszego Regulaminu, o czym Pracodawca informuje Pracownikéw zgodnie z
przyjetymi zasadami.



