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            REGULAMIN PRACY ZDALNEJ – ZASADY REALIZOWANIA PRAWA PRACODAWCY. OMÓWIENIE ZASADNOŚCI UJMOWANIA TREŚCI ZAPISÓW ORAZ ZASAD WPROWADZANIA/DOKONYWANIA ZMIAN, NA ZAPISACH PRZYKŁADOWEGO REGULAMINU 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Termin realizacji:  12.08.2024r. - w godz.: 09.00–12.00 

Kontakt: Lucyna Boćkowska, tel. 538 207 898, biuro@szkolbank.sandomierz.pl  
lub Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90
Koszt szkolenia obejmuje dydaktykę, materiały pomocnicze 
w wersji elektronicznej (prezentację + materiały dodatkowe), zaświadczenie ukończenia szkolenia zgodne z rozporządzenie MEN w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Szkolenie ONLINE przez platformę Internetową  Clickmeeting.

Wymagania techniczne:

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 
  internetowa, 

- przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku.
- uczestnik szkolenia otrzymuje na podany przez siebie adres e-mail zaproszenie do udziału  
  w szkoleniu wraz z  linkiem do strony wydarzenia.
- w dniu realizacji szkolenia, o godzinie wskazanej w zaproszeniu, uczestnik loguje się na stronę 
  szkolenia za pomocą przesłanego w zaproszeniu linku i tym samym przystępuje do udziału
  w wydarzeniu.
- wykład w czasie rzeczywistym z możliwością zadawania pytań przez chat.
Forma: wykład połączony z analizą proponowanych zapisów w korelacji z ustawą Kodeks Pracy 
i przepisami wykonawczymi, omówienie zasadności ujmowanych zapisów, konsultacje z trenerem 
w trakcie szkolenia.
Cele szkolenia:

1. Pogłębienie wiedzy i umiejętności w tworzeniu / wprowadzaniu zmian do prawa wewnątrzzakładowego. 

2. Poszerzenie zakresu informacji w zakresie obowiązków realizowanych przy wprowadzeniu albo już realizowaniu powinności wynikających z pracy zdalnej.
3. Doskonalenie umiejętności interpretacji przepisów prawa.
Adresaci: kadra zarządzająca, pracownicy realizujący obowiązki administrowania placówką 
w imieniu pracodawcy.
Wymagania wstępne: zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru albo spółdzielczej umowy o pracę
Efekty szkolenia: udział w szkoleniu powoli na:

1. Właściwą interpretację przepisów prawa pracy związanych z pracą zdalną. 

2. Prawidłowe normowanie regulacji wewnętrznych w Regulaminie pracy zdalnej albo wprowadzanie ewentualnych zmian/korekt do zapisów już istniejących w jednostce. 

3.  Konsultowanie z trenerem problemów związanych z kształtowaniem prawa wewnętrznego 
w temacie szkolenia, w razie oczekiwań uczestników.
Program szkolenia:

	L.p.
	Tematyka/zakres treści

	1
	                                                       Podstawowe informacje



	
	Praca zdalna – wyzwania i możliwości dla pracodawcy i pracownika 

Hierarchia ustalania zasad pracy zdalnej

Regulamin pracy zdalnej a porozumienia w sprawie pracy zdalnej – wymogi, konieczność czy obowiązek

Zalety i cechy regulaminu pracy zdalnej 

Zakres informacji ujmowanych w regulaminie

Regulamin pracy zdalnej dokumentem zindywidualizowanym w danej jednostce

Zasady wdrażania Regulaminu pracy zdalnej

	2
	                                             Przykładowe zapisy – Regulacje wstępne



	
	Podstawy prawne wprowadzania regulaminu pracy zdalnej

Postanowienia wprowadzające

Cele wprowadzenia dokumentu w jednostce gospodarczej

Wyjaśnienia pojęć użytych we wprowadzanym dokumencie

Grupy zatrudnionych objęte wprowadzanym regulaminem

Okresy objęte pracą zdalną

	3
	Przykładowe zapisy – Warunki podjęcia pracy zdalnej



	
	Zatrudnienie w formie pracy zdalnej, polecenie służbowe, wniosek pracownika

Charakter pracy, wykonywane obowiązki uprawniające do pracy zdalnej

Znajomość treści regulaminu przez pracowników objętych pracą zdalną

Miejsca wykonywania pracy zdalnej na które może/powinien zgodzić się pracodawca

Właściwe warunki lokalowo techniczne do realizowania obowiązków w formie zdalnej

Zakres informacji udzielonych przez pracownika w celu ustalenia oceny ryzyka zawodowego

Oświadczenia składane przez pracownika – przykładowe wzory

	4
	Przykładowe zapisy – Prawa i obowiązki Pracodawcy



	
	Okoliczności polecenia pracy zdalnej albo wyrażenia zgody na pracę zdalną

Prawo do odmowy wykonywania pracy w formie zdalnej 

Zakres wyposażenia stanowiska pracy zdalnej – zapewnianie narzędzi i urządzeń służbowych, bezpośrednio związanych ze stanowiskiem pracy

Zgoda na używanie narzędzi i urządzeń będących prywatną własnością pracownika

Zakres i zwrot kosztów pracy zdalnej bezpośrednio poniesionych przez pracownika

Przydzielanie zadań umożliwiających zachowanie norm czasu pracy

Obsługa logistyczna pracy zdalnej

Prawo, zakres i zasady przeprowadzania kontroli miejsca pracy zdalnej

	5
	Przykładowe zapisy – Prawa i obowiązki Pracownika



	
	Obowiązek udzielenia informacji/charakterystyki miejsca pracy zdalnej

Organizacja przestrzeni pracy zdalnej

Wyposażenie miejsca pracy zdalnej, zachowanie zasad ergonomii

Składanie wymaganych oświadczeń

Prawo do przerw wynikających z KP, także wynikających z przepisów odrębnych

Prawo do urlopów i dni wolnych wynikających z prawa pracy

Prawo do odmowy wykonywania pracy w formie zdalnej

Prawo przebywania na terenie placówki pracodawcy w okresie pracy zdalnej

Ochrona pracownika

	6
	Przykładowe zapisy – Zasady BHP pracy zdalnej



	
	Organizacja przestrzeni i stanowiska pracy

Ochrona zdrowia i życia ludzkiego

Ochrona przeciwpożarowa i przeciwporażeniowa

Szkolenia w zakresie realizowania obowiązków zawodowych w formie zdalnej

Podział obowiązków BHP – pracownik i pracodawca, zgodnie z przepisami prawa

	7
	Przykładowe zapisy – Poufność informacji i ochrona danych



	
	Zabezpieczanie dostępu do urządzeń/nośników informacji

Zabezpieczanie dostępu do dokumentów

Zasady przetwarzania i ochrony danych poza siedzibą pracodawcy

Poufność informacji wykorzystywanych podczas pracy zdalnej

Zabezpieczenie danych i informacji przed osobami postronnymi/nieuprawnionymi

Postępowanie z nośnikami informacji o danych po zakończeniu czasu pracy 

Postępowanie przy narażeniu przetwarzanych danych na niebezpieczeństwo

	8
	Przykładowe zapisy – Monitorowanie pracy zdalnej



	
	Zasady uzgadniania i przeprowadzania kontroli w miejscu pracy zdalnej

Kontrola sprzętu powierzonego pracownikowi: inwentaryzacja, konserwacja, serwis, naprawa, prawidłowe użytkowanie

Kontrola wykonywanych czynności i przestrzegania zasad BHP, w tym kontrola trzeźwości

Kontrola przestrzegania poufności i bezpieczeństwa danych, w tym ochrona danych osobowych

Adekwatność kontroli do wykonywanych obowiązków albo rodzaju danej pracy

Prywatność pracownika oraz domowników

	9
	Przykładowe zapisy – Postanowienia końcowe



	
	Zasada równości i zakaz dyskryminacji pracowników objętych pracą zdalną

Wprowadzanie zmian do regulaminu

Okres obowiązywania regulaminu

Przechowywanie dokumentacji związanej z pracą zdalną

Sytuacje/okoliczności nieujęte w regulaminie


Bibliografia:
dr inż. J. Kamińska, dr T. Tokarski „Jak zorganizować ergonomiczne stanowisko z komputerem?”, wyd. CIOP-PIB W-wa 2016 
Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks Pracy – stan prawny 2024 r.

Ustawa z 27.08.1979 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, stan 2024

Rozporządzenie z 1.12.1998 w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe, stan prawny 2024

Rozporządzenie MRiPS z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, stan prawny 2024 

Rozporządzenie z 3.04.2017 r. w sprawie wykazu prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią, stan 2024 

Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 5.08.2005 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracach związanych z narażeniem na hałas lub drgania mechaniczne, stan prawny 2024 

Strony: gov.pl, lex.pl, ciop.pl, pip.gov.pl, gip.com.pl
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