EDYTOWALNY SZABLON POLITYKI

Polityka pracy zdalnej - szablon

Praktyczny punkt wyjscia dla pracy zdalnej i hybrydowej: uprawnienia, godziny, komunikacja, sprzet,
bezpieczenstwo i sposdb oceny pracy.

Organizacja [Nazwa organizacji]
Wiasciciel polityki [Rola lub osoba]
Data wejscia w zycie [RRRR-MM-DD]
Data przegladu [RRRR-MM-DD]
Wersja [1.0]

Jak korzystac z tego szablonu

Uzupetnij wyréznione pola i wybierz zapisy, ktdre odpowiadajg temu, jak dziata Twoja organizacja. Usun
przyktady, ktére nie majg zastosowania. Udostepnij gotowg polityke wszystkim, ktdrzy pracujg zdalnie lub
zarzgdzajg pracownikami zdalnymi.

Wazne

Ten szablon to ogdlne wskazdéwki organizacyjne, a nie porada prawna, kadrowa, podatkowa ani z zakresu
prawa pracy. Prawa dotyczgce pracy zdalnej, koszty, podatki oraz obowigzki BHP réznig sie w zaleznosci
od kraju, pracodawcy i umowy. Gdy liczy sie zgodnos$¢ z przepisami, zle¢ przeglagd gotowej polityki
wykwalifikowanemu doradcy.

1. Cel

Ta polityka wyjasnia, jak [nazwa organizacji] zarzadza praca zdalng i hybrydows, aby pracownicy mogli
skutecznie pracowac poza centralnym biurem, a zespodt pozostat potgczony, bezpieczny i odpowiedzialny.

Ustala wspdlne oczekiwania bez opierania sie na nadzorze.

2. Zakres

Ta polityka dotyczy [pracownikéw / wspoétpracownikoéw / wybranych stanowisk], ktérzy pracujg zdalnie w
czesci lub w catosci czasu.

Gdy umowa lub przepisy lokalne stanowig inaczej, majg one pierwszenstwo.

3. Uprawnienia i zgoda

Praca zdalna jest dostepna dla stanowisk, ktére mozna skutecznie wykonywac poza siedziba, po
zatwierdzeniu przez [przetozonego].

Aby wnioskowac¢ o prace zdalng lub hybrydowa, [opisz proces wnioskowania)]. Zgoda uwzglednia
stanowisko, wyniki i potrzeby zespotu.
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4. Godziny pracy i dostepnos¢

Pracownicy zdalni zachowujg uzgodnione godziny pracy i sg osiggalni w [godzinach podstawowych]. Strefy
czasowe i oczekiwane czasy odpowiedzi uzgadnia sie z przetozonym.

Informuj zespét, gdy jestes niedostepny, i odpowiednio ustaw kalendarz oraz status.

5. Komunikacja i spotkania
Uzywaj [narzedzi] do wiadomosci, rozméw i udostepniania plikow oraz odpowiadaj w ciggu [uzgodnionego
czasu] w godzinach pracy.

Uczestnicz w zaplanowanych spotkaniach i aktualizuj status oraz wspodlny kalendarz. Korzystanie z kamery
odbywa sie zgodnie z normami zespotu.

6. Sprzet i koszty

Organizacja zapewnia [zapewniany sprzet]. Zwracane koszty obejmujg [lista]; koszty prywatnego internetu i
biura domowego rozliczane sg zgodnie z [zasadg].

Zgtaszaj usterki sprzetu firmowego do [roli] bez zwtoki.

7. Miejsce pracy, zdrowie i bezpieczenstwo

Pracuj w bezpiecznym, odpowiednim miejscu z niezawodnym potgczeniem, stosuj podstawowe zasady
ergonomii i réb regularne przerwy.

Zgtaszaj wszelkie kwestie zdrowia lub bezpieczenstwa zwigzane z pracg do [roli].

8. Bezpieczenstwo danych i poufnosé

Uzywaj zatwierdzonych urzgdzen, aktualizuj oprogramowanie i fgcz sie przez [VPN / bezpieczng metode].
Nie uzywaj niezabezpieczonych sieci publicznych do pracy poufne;.

Blokuj urzgdzenia pozostawione bez nadzoru i przestrzegaj polityk bezpieczenstwa i prywatnosci
organizacji.

9. Rejestrowanie czasu i wyniki

Rejestruj czas pracy w [systemie] i skupiaj sie na uzgodnionych rezultatach. Pracg zdalng zarzadza sie
przez wyniki i regularne rozmowy, a nie zrzuty ekranu czy monitoring aktywnosci.

Zgtaszaj przeszkody wczesnie, aby praca przebiegata zgodnie z planem.

10. Role i obowiazki
Pracownicy zdalni: zachowujg godziny, sg osiggalni, chronig dane i komunikujg sie proaktywnie.

Menedzerowie: ustalajg jasne oczekiwania, oceniajg po rezultatach i wspierajg zespot. Wiasciciel polityki:
utrzymuje te polityke i okresowo jg przeglada.

11. Wyjatki i przeglad
Wyjatki wymagajg zgody [roli], a pytania kieruj do [osoby kontaktowej lub kanatul].

Ta polityka jest przeglagdana w dniu przeglgdu lub gdy zasady pracy zmieniajg sig istotnie.
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Lista wdrozeniowa

* Zdecyduj, ktore stanowiska i osoby sg uprawnione do pracy zdalnej lub hybrydowe;.
* Ustal godziny pracy, godziny podstawowe i oczekiwane czasy odpowiedzi.

*  Wybierz narzedzia komunikacji i zasady spotkan.

* Uzgodnij oczekiwania dotyczgce sprzetu, kosztow i miejsca pracy.

* Ustal wymagania dotyczgce urzgdzen, sieci i bezpieczenstwa danych.

* Zdecyduj, jak rejestrowane i oceniane sg czas oraz rezultaty.

*  Sprawdz wymogi lokalne, zatwierdz polityke i udostepnij ja zespotowi.

Zatwierdzenie i potwierdzenie zapoznania si¢ z polityka

Polityka zatwierdzona przez

Data zatwierdzenia

Data nastepnego przegladu

Sposoéb potwierdzenia przez pracownika

CC01.0

Mozna jg swobodnie kopiowac, edytowac, zmienia¢ marke i wykorzystywa¢ komercyjnie. Ten szablon to
ogolne wskazowki organizacyjne, a nie porada prawna, kadrowa, podatkowa ani z zakresu prawa pracy.
Przepisy lokalne i zobowigzania umowne réznig sie miedzy sobg. Gdy liczy sie zgodnos¢ z przepisami, zle¢
przeglad gotowej polityki wykwalifikowanemu doradcy.

Darmowy szablon polityki pracy zdalnej - Sandtime.io - darmowa ewidencja czasu pracy dla nieograniczonej liczby uzytkownikow



