Zatacznik nr. 4 dnia 14 maja 2024 r.

do regulaminu pracy MIRALEX SP z o.0.

f)

g)

h)

i)
j)

Zasady Pracy Zdalnej
§ 1. Definicje

Regulamin Pracy Zdalnej — niniejszy dokument, obowigzujacy pracownikdw Spotki, dale

zwany Regulaminem.

Pracodawca (dalej zwany Pracodawcg lub Spoétka) — MIRALEX Sp. z o.0.

Pracownik — osoba zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace.

Praca zdalna — praca wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika i

kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow

bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Praca zdalna okazjonalna — praca wykonywana w charakterze pracy zdalnej na wniosek

pracownika. Maksymalnym wymiarem pracy okazjonalnej jest 24 dni robocze w roku

kalendarzowym.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej — miejsce wykonywania pracy zdalnej, uzgodnione

z pracodawcy, w ktérym pracownik bedzie pracowat zdalnie, w szczegdlnosci moze to

by¢ miejsce zamieszkania pracownika. Miejsce pracy zdalnej bedzie wskazane w

umowie o prace lub aneksie do umowy o prace. Miejsce pracy zdalnej moze by¢

uzgodnione tylko na terenie Polski.

Oswiadczenie — dokument sktadany przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem

pracy zdalnej (wzér Oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu)

e wskazujgcy miejsce wykonywania pracy zdalnej,

* poswiadczajgcy posiadanie warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdainej,

® poswiadczajacy zapoznanie z ryzykiem zawodowym,

e poswiadczajgcy zapoznania z informacjg nt. zasad BHP przy wykonywaniu pracy
zdalnej

e zawierajgcy zobowigzanie pracownika do przestrzegania zaleceni oraz wytycznych
zawartych w ocenie ryzyka zawodowego i zasad BHP przy wykonywaniu pracy
zdalnej,

e zawierajgcy zobowigzanie pracownika do przestrzegania Regulaminu.

Zasady ochrony danych osobowych — zasady zawarte w wewnetrznych procedurach

Spotki.

Ocena ryzyka zawodowego pracy zdalnej — zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

Informacja dotyczaca BHP przy pracy zdalnej — dokument informacyjny stanowigcy

zafacznik nr 3 do Regulaminu, nalezy przez to rozumie¢ informacje wydang na

podstawie art. 673! § 5 Kodeksu pracy, ktéra okresla:

e zasady i sposoby wtasciwe] organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii;

e zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;



e czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej;
e zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego.

§ 2 Miejsce wykonywania pracy zdalnej

Pracownik wykonuje prace w miejscu uzgodnionym z pracodawcy, w ktérym pracownik
bedzie pracowat zdalnie, w szczegdlnosci moze to by¢ miejsce zamieszkania pracownika.
Miejsce wykonywania pracy zdalnej bedzie wskazane w aneksie do umowy o prace. Miejsce
pracy zdalnej moze by¢ uzgodnione tylko na terenie Polski.

. W przypadku ewentualnej zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej pracownik
zobowigzany jest uzgodni¢ zmiane miejsca wykonywania pracy zdalnej z pracodawcg i
podpisa¢ ponownie Oswiadczenie.

§ 3 Grupy pracownikéw objetych pracg zdalna

Prace zdalng oraz prace zdalng okazjonalng moga wykonywac pracownicy, ktérych praca
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy moze by¢ wykonywana zdalnie.

Praca zdalna catkowita, oraz praca zdalna okazjonalna nie jest mozliwa na stanowiskach
pracy, ktoérych podstawowym obowigzkiem jest bezposredni, kontakt z klientem
wewnetrznym lub zewnetrznym, badZ specyfika ich stanowiska wymaga osobistej
obecnosci w zaktadzie pracy. Do takich stanowisk naleza przyktadowo, cho¢ niewytacznie
pracownicy:

a. magazynu,

b. obstugujacy recepcje,

c. ochrony,

d. serwisu,

e. majacy w swoim zakresie obowigzkdw wystawianie faktur sprzedazowych,

f. sekretariatu

Pracodawca uwzglednia wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej w przypadku
pracownika, o ktérym mowa w art. 142 § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w ciazy,
pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku Zycia, a takze
pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajagca we wspdolnym gospodarstwie domowym, posiadajagcymi orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, chyba ze
nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

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

§ 4 Wdrozenie pracy zdalnej catkowitej

Praca zdalna, moze by¢ wprowadzana w trakcie zatrudnienia w drodze uzgodnienia migedzy
stronami stosunku pracy (w formie porozumienia, ktére mozna zawrze¢ w postaci
papierowej lub elektronicznej), co moze nastgpic na wniosek pracodawcy lub pracownika.
Whiosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej powinien by¢ ztozony co najmniej na 7
dni kalendarzowych przed planowanym dniem rozpoczecia wykonywania pracy zdalnej.

Rozpoczecie wykonywania pracy zdalnej 1taczy sie z uzgodnieniem miejsca
jej wykonywania, oraz ztozeniem Oswiadczenia przez pracownika stanowigcego zatgcznik



ow

nr. 1 do Regulaminu. Pracownik jest obowigzany podpisa¢ i ztozy¢ pracodawcy ww.
oswiadczenie w formie pisemne;j.

§ 5 Praca zdalna okazjonalna

Pracownicy nie objeci systemem pracy zdalnej przewidzianym w paragrafie 4 powyzej
wykonujacy prace w zaktadzie pracy majg prawo do pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze
24 dni w roku kalendarzowym.

Skorzystanie z pracy zdalnej okazjonalnej wymaga ztozenia elektronicznego wniosku w
systemie do obiegu wnioskdéw urlopowych i jego zaakceptowania przez bezposredniego
przetozonego.

Whniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej powinien by¢ ztozony co
najmniej na 1 dzien roboczy przed planowanym dniem rozpoczeciem wykonywania pracy
zdalne;j.

Rozpoczecie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej kazdorazowo wymaga uzgodnienia
miejsca jej wykonywania, oraz ztozenia przez pracownika oswiadczenia, stanowigcego
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Praca zdalna okazjonalna jest ujmowana w ewidencji czasu pracy pracownika.

Za wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej pracownikowi nie przystuguje ryczatt, o
ktérym mowa w § 15 niniejszego Regulaminu.

Kontrola przez pracodawce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, w tym kontrola w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz kontrola przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
odbywa sie odpowiednio na zasadach okreslonych w § 12 Regulaminu.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalnej za jednodniowym uprzedzeniem.

§ 6 Czas pracy

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik pracuje w systemie czasu pracy
wynikajacym z Regulaminu Pracy lub obwigzujgcej go umowy o prace.
Pracownika, wykonujacego prace zdalng obowigzujg zasady dotyczace czasu pracy,
sposobu potwierdzania obecnos$ci, usprawiedliwiania nieobecnosci okreslone w
Regulaminie Pracy. Ewentualne uszczegétowienie w tym zakresie zostanie wskazane przez
pracodawce i ma charakter wigzacy dla pracownika.
Ewentualne przerwanie pracy zdalnej i wyjscie prywatne w takcie czasu pracy zdalnej
wymaga uprzedniego wniosku i akceptacji bezposredniego przetozonego
Praca nadliczbowa moze by¢ podjeta tylko za wiedza i pisemng zgoda pracodawcy
Pracownik ma obowigzek ustali¢ z przetozonym konieczno$¢ pracy w godzinach
nadliczbowych

§ 7 Urlopy i absencje

Pracownik wykonujgcy prace zdalng sktada wnioski o urlopy za posrednictwem maila,
zgodnie z zapisami Regulaminu Pracy.

Za posrednictwem maila pracownik zgtasza do przetozonego inne nieobecnosci w pracy,
do ktérych ma prawo na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa pracy.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, przetozony wysyta informacje do dziatu
Kadr i Ptac w dniu jej otrzymania.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie do zasad usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy stosuje sie odpowiednie regulacje przepiséw Regulaminu Pracy.



§ 8 Zasady komunikacji z pracownikiem wykonujacym prace zdalnie

Pracownik wykonujgcy prace zdalng i pracodawca, przekazujg informacje niezbedne do
wzajemnego kontaktu za pomoca S$rodkéw bezposredniego porozumiewania sie¢ na
odlegtosé.

Pracownik musi by¢ dostepny mailowo i telefonicznie w ustalonych godzinach pracy oraz
realizowa¢ bieigce zadania przekazywane pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkéw.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej jest zobowigzany do regularnego sprawdzania poczty
stuzbowej oraz systeméw i zasobow sieciowych stuzacych do pracy na danym stanowisku.
Pracownik jest zobowigzany do udzialu w obowigzkowych spotkaniach dziatu,
odbywanych w formie telekonferencji oraz osobistego fizycznego stawienia sie w pracy na
spotkania zespotu w godzinach ustalonych przez swojego bezposredniego przetozonego, z
zastrzezeniem Ze informacja o potrzebie fizycznego stawiennictwa w siedzibie pracodawcy
jest przekazywana pracownikowi za 3 dniowym uprzedzeniem.

Pracownik jest zobowigzany tgczyé sie z siecig firmowa tylko za posrednictwem VPN,
poprzez sieci prywatne/domowe. Zabrania sie korzystania z sieci publicznych.

Pracownik jest zobowigzany do korzystania z urzadzenn oraz oprogramowania
dostarczonego przez pracodawce oraz korzystania z poczty stuzbowej jedynie w celu
wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych.

§9 BHP a praca zdalna

Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie wykonywania przez niego pracy

zdalnej obowiazki z obszaru BHP, z wyjgtkami wynikajgcymi z art. 673! Kodeksu pracy.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien:

a) miec aktualne szkolenie okresowe BHP,

b) potwierdzi¢ zapoznanie sig z oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej,

c) potwierdzi¢ zapoznanie sie z informacja dotyczacg BHP przy pracy zdalnej,

d) ztozyé oswiadczenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez niego
i uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

. Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii.

. Szczegotowe zasady dotyczace organizacji stanowiska pracy i bezpiecznego wykonywania

pracy zdalnej okresla informacja dotyczacg BHP przy pracy zdalnej.

. W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany

hiezwlocznie poinformowaé o tym telefonicznie i mailowo swojego bezposredniego

przetozonego.

Pracownik powinien wspoétdziata¢ z powotanym zespotem powypadkowym w celu

ustalenia przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy, a jesli to niezbedne, umozliwi¢

cztonkom zespotu ogledziny miejsca wypadku.

§ 10 Ochrona danych osobowych i tajemnicy przedsigbiorstwa

Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest przestrzega¢ wszystkich
zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych i tajemnica przedsigbiorstwa.

. W przypadku wykrycia incydentu naruszenia zasad ochrony danych osobowych pracownik
jest zobowigzany zgtosic¢ ten fakt niezwtocznie pracodawcy.

Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zgtoszenia pracodawcy, wszelkich
niepokojgcych przypadkow majgcych wptyw na poziom ochrony danych.



Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia urzadzeri oraz posiadanych danych i
informaciji ( w tym takze znajdujacych sie na nos$nikach papierowych ) przed dostepem oséb
trzecich ( w tym wspdlnie z nim zamieszkujacych ), oraz zniszczeniem w trakcie pracy jak i
po jej zakonczeniu.

. Jezeli powierzone zostang dokumenty papierowe, pracownik ma obowigzek wydzielenia
odrebnego miejsca do ich przechowania, tak aby dokumenty nie ulegty zagubieniu badz
zniszczeniu.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien potwierdzié
zapoznanie sie z Zasadami ochrony danych osobowych.

§ 11 Obowiazki informatyczne zwigzane z pracg zdalna

Pracodawca odpowiada za:

a) dostarczenie niezbednego sprzetu do wykonywania pracy zdalnej, w tym niezbedny
sprzet komputerowy, a w razie potrzeby rowniez stuzbowy telefon;

b) dostarczenie oprogramowania spetniajgcego wszystkie wymogi bezpieczenstwa, w tym
réwniez bezpiecznego przetwarzania danych osobowych;

c) zapewnienie wykonywania kopii zapasowych. Czestotliwos¢, zakres i inne parametry
kopii zapasowych powinny zosta¢ okreslone w odrebnej procedurze;

d) udziela¢ informacji merytorycznych oraz zorganizowal proces pracy w sposob
umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalna.

Pracownik potwierdza odbior przekazanego sprzetu i przekazuje stosowne dokument

potwierdzajgce odbior do przetozonego lub do osoby wskazanej przez przetozonego.

. W trakcie pracy zdalnej pracownik ma prawo do wsparcia dziatu IT w zakresie instalacji,

konserwacji czy aktualizacji oprogramowania wykorzystywanego do pracy zdalnej. W tym

zakresie pracownik powinien skontaktowac sie z dziatem IT.

. W przypadku awarii stuzbowego sprzetu pracownik nie ma prawa do jego samodzielnej

naprawy i musi takg sytuacje zgtosi¢ niezwtocznie do dziatu IT, ktéry po dokonaniu analizy

sytuacji, poinformuje pracownika o dalszym postepowaniu.

Pracownik ma obowigzek dbaé¢ o powierzony sprzet; w tym chroni¢ powierzony sprzet

przed zalaniem, zniszczeniem, uszkodzeniem, lub kradziezg.

§ 12 Kontrola pracownika wykonujgcego prace zdalng

Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole:

a) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,

b) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym zasad
ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy

zdalnej w godzinach pracy pracownika.

Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy

zdalnej i jej rodzaju.

Kontrola moze mie¢ charakter kontroli on-line, odbywajacej sie przez telekonferencje za

posrednictwem telefonu komdrkowego lub aplikacji do telekonferencji.

. Z przeprowadzanej kontroli nie sporzgdza sie protokotu, jesli w wyniku podjetych w jej

trakcie dziatan nie stwierdzono zadnych nieprawidtowosci.

. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow i

zasad w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, lub w przestrzeganiu wymogéw w

zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym zasad ochrony danych osobowych,

zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie



oraz moze odwotaé/cofngé pracownika z pracy zdalnej na zasadach okreslonych
odpowiednio w § 13 albo § 14 Regulaminu.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 przeprowadzajacy kontrole powinien sporzadzié¢
szczegétowy protokdt, w ktérym zostang opisane wszystkie nieprawidtowosci, jakie
stwierdzono w trakcie dokonywanych czynnosci kontrolnych.

§ 13 Odwotanie pracy zdalnej

W przypadku pracy zdalnej wprowadzonej w trakcie zatrudnienia pracownik i pracodawca
moga wystapi¢ z wigzagcym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej,
0 zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy. Termin przywrdcenia poprzednich warunkéw pracy strony stosunku
pracy ustalaja wspdlnie, jednak nie moze on by¢ dituzszy niz 30 dni od dnia otrzymania
whniosku. W razie braku porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania
pracy nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 14 Wykonywanie pracy zdalnej na polecenie pracodawcy

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 , o ile przepisy
szczegdblne nie przewidujg inaczej;

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

Pod warunkiem ze pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia
Oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, stanowigce zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej na
warunkach okreslonych w pkt. 1 powyzej z zachowaniem dwudniowego uprzedzenia.

. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce.
W takim przypadku pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§ 15 Ryczatt zwigzany z pracg zdalna

Pracownicy w trakcie pracy zdalnej nie mogg wykorzystywac sprzetu prywatnego i sg
zobowigzani do wykonywania pracy na urzadzeniach bedacych wiasnoscig pracodawcy.
Pracownicy wykonujacy prace zdalna, z wytgczeniem pracy zdalnej okazjonalnej, majg
prawo do ryczattu na pokrycie kosztow energii elektrycznej, kosztéw ustug
telekomunikacyjnych oraz kosztéw uzytkowania miejsca pracy wybranego przez
pracownika niezbednych do wykonywania pracy zdalnej w kwocie 5,00 PLN brutto za
kazdy dzien pracy zdalnej.

. Swiadczenie pienieine, o ktérym mowa w ust. 2 nie stanowi przychodu w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz.
U.z2021r. poz. 1128 ze zm.).



§ 16 Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie w terminie 7 dni po dniu jego ogtoszenia i jest udostepniany
pracownikom na stronie www.miralex.pl

Niniejszy Regulamin zastepuje wszystkie dotychczasowe regulacje prawne zwigzane z
praca zdalna, ktore zostaty wprowadzone w trakcie pandemii SARS-COV-2.

Kazdy z pracownikdw ma obowigzek zapoznania sie z niniejszym Regulaminem przed
rozpoczeciem wykonywania pracy zdalne;j.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie wewnetrzne
regulaminy oraz procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

. Zmiana Regulaminu jest przeprowadzana w trybie identycznym jak jego wprowadzenie.




