Zarzadzenie nr 34/2023
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Walczu
z dnia 23.08.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej
w Akademii Nauk Stosowanych w Walczu

Na podstawie art. 67%° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz. U.
z 2023 r., poz. 1465 - t.j. ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Zdalnej dla pracownikéw Akademii Nauk Stosowanych

w Walczu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin Pracy Zdalnej okresla zasady wykonywania w formie pracy zdalnej oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i1 Pracownika.

§3

Z Regulaminem Pracy Zdalnej nalezy zapoznaé wszystkich pracownikow, a dokument

potwierdzajacy ten fakt umiesci¢ w aktach osobowych danego pracownika.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Nauk Stosowanych
w Walczu

/-1 dr Dariusz Skalski, prof. uczelni



Zakacznik

do Zarzadzenia nr 34/2023
Rektora ANS w Watczu

z dnia 23.08.2023 r.

Regulamin Pracy Zdalnej
w Akademii Nauk Stosowanych w Walczu

Postanowienia ogo6lne

§1

1. Regulamin Pracy Zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych w Walczu, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla zasady, organizacje, tryb i uwarunkowania pracy zdalnej
wykonywanej czgsciowo lub catkowicie poza siedzibg Pracodawcy, w miejscu wskazanym
przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczeg6lnosci przy wykonywaniu $rodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegto$¢ w tym wykonywanej okazjonalnie pracy zdalnej.

2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Pracodawca — Akademia Nauk Stosowanych w Walczu reprezentowana przez
Rektora;

2) Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy i innych
umow;

3) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa 1 obowigzki pracownikdw i pracodawcow,
regulaminow 1 statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy;

4) Kodeks pracy ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz.
1510).



Pracownicy objeci praca zdalng

§2

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujaca

u Pracodawcy organizacja pracy, a pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne

umozliwiajgce mu wykonywanie pracy zdalnej.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez nauczycieli akademickich w przypadku zajeé,

ktorych charakter i forma umozliwiaja wykonywanie pracy zdalnej oraz pracownikow

niebedacy nauczycielami akademickimi z wylaczeniem pracownikow obstugi obiektow.

Praca w formie zdalnej niec moze zakldocaé organizacji ksztalcenia ani cigglosci

funkcjonowania Pracodawcy.

1)

2)

3)

4)
5)

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

Pracownika rodzica dziecka posiadajagcego  zaswiadczenie o  cigzkim

i nieodwracalnym upos$ledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore

powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka w czasie porodu (art.4 ust 3 ustawy

z 4.11.2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”(Dz.U. z 2020 r.

p0z.1329);

Pracownika rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem 0 niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci  okreslonym
W przepisach o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych;

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie 0 potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
0 potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy Prawo oswiatowe ( Dz.U. z 2021 r poz. 1082);

Pracownicy w ciazy;

Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;

Pracownika sprawujacego opieke nad innymi cztonkami najblizszej rodziny lub inng

osobg pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posSiadajagcymi orzeczenie

o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

4. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, Pracodawca informuje Pracownika

w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia

wniosku przez Pracownika.



. Przepisy ust. 3, o ktorych mowa w 142 §1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy stosuje sie
do Pracownikow réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia.

. Przed rozpocze¢ciem wykonywania pracy w trybie zdalnym, Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, podpisujgc oswiadczenie, ktérego wzor

stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Polecenie i zasady powierzenia pracy zdalnej

§3

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na podstawie polecenia Pracodawcy lub zgody
Pracodawcy udzielonej na wniosek Pracownika, ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej. Wzor wniosku o pracg zdalng stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

. Przed wydaniem polecenia, zgody lub odmowy na wykonanie pracy zdalnej, Pracodawca

konsultuje si¢ z bezposrednim przetozonym Pracownika.

. Uzgodnienie pomigdzy stronami umowy o prace dotyczacej wykonywania pracy zdalnej

przez Pracownika, moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prace lub w trakcie trwajgcego

zatrudnienia.

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemiczneg0
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu;

2) w okresie, wktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpieczenstwa i higieny
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed
wydaniem polecenia o$wiadczenie w formie pisemnej lub elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

. Polecenie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,

0 ktorym mowa w § 3, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

. Polecenie pracy zdalnej w trybie zdalnym wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony,

nie dluzszy niz 1 miesigc, z mozliwoscig jego przedtuzania. Polecenie moze by¢

wydawane zbiorowo wobec okreslonej grupy Pracownikow.

. Za wykonywanie obowigzkow w ramach pracy zdalnej, Pracownik otrzymuje

wynagrodzenie wynikajgce z umowy 0 prace.



Obowiazki Pracodawcy i Pracownika

§4

1. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy zdalnej

z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

2. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca

realizuje wobec niego obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslone

w dziesigtym dziale Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

art. 208 § 1 k.p.;

art. 209 § 1 k.p. ( zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach);

art. 212 pkt 1 i 4 k.p.(organizowanie stanowiska pracy, dbanie o stan pomieszczen,
wyposazenia, $rodkow  ochrony zbiorowej 1 ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem);

art. 213 k.p. ( spelnienie wymagan w zakreSie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektow i pomieszczen),

art. 214 k.p. (zapewnienie standardoéw pomieszczen pracy);

art. 232 k.p. ( zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow);

art. 233 k.p. (zapewnienie odpowiednich urzadzen sanitarnych i dostarczenie srodkow

higieny osobistej).

Bezposredni przetozony Pracownika wykonujacego pracg zdalng, jest zobowigzany

do utrzymywania kontaktu z Pracownikiem i nadzorowania efektow jego pracy.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Pracownik jest zobowigzany do:

biezacego wypetniania zlecanych mu zadan;

pozostawania w stalej gotowosci do s$wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegblnosci dostepnosci telefonicznej i mailowej;

pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonym;
potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym
(e-mail, logowanie do systemu);

dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywanie
go wylacznie do celow stuzbowych;

stosowania obowiazujacych u Pracodawcy procedur danych osobowych oraz
informacji poufnych;

zorganizowania Swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy warunki

bezpieczenstwa 1 higieny pracy;



10.

8) sprawdzania na biezaco swojej stuzbowej poczty i strony internetowej Uczelni.

Pracownik bgdacy nauczycielem akademickim zobowigzany jest do:

1) pelnej dyspozycCyjnosci;

2) poinformowania uczestnikow danej grupy o wybranej formie i terminach zdalnego
przeprowadzenia zajec¢ za posrednictwem korespondencji mailowej z wykorzystaniem
systemu e-Dziekanat, strony internetowej lub innej uzgodnionej za studentami formy
korespondenciji;

3) poinformowania swojego przetozonego o harmonogramie zaje¢, o ktérych mowa
w pkt. 2, i umozliwieniu weryfikacji ich prowadzenia (udostgpnienie linku do zajgc)

4) przegotowania odpowiednich materiatow dydaktycznych, niezb¢dnych do uzyskania
efektow uczenia sig;

5) ewidencjonowania listy studentow bioracych udziat w poszczegdlnych zajeciach;

6) weryfikacji uzyskania przez studentéw zakladanych efektow uczenia si¢ (biezace
sprawdzanie wiedzy);

7) whasciwego zabezpieczenia i archiwizacji materiatlow dydaktycznych pod katem
weryfikacji osigganych przez studentéw efektow uczenia sig;

8) prowadzenia ewidencji zaje¢ w trybie zdalnym, uwzgledniajgcej termin i sposob
prowadzenia zajec¢ oraz przekazywania w/w ewidencji wlasciwemu przetozonemu.
Praca zdalna nauczyciela akademickiego wymaga organizacji planu zaje¢ umozliwiajacego
studentom bezproblemowy udziat w =zajgciach. Za wlasciwa organizacj¢ zajec

odpowiedzialny jest Dyrektor Instytutu.

Zakres zadan Pracownika, niebg¢dacego nauczycielem akademickim w trakcie pracy

zdalnej ustala bezposredni przetozony.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest zobowigzany do pozostawienia

w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy (dostgpno$¢ zdalna

i mailowa).

Dostepnos¢ zdalna, o ktorej mowa w ust. 8, dotyczy komunikacji z przetozonym oraz

pozostatymi Pracownikami w inny sposob niz mailowo lub za pomoca komunikatow

internetowych, aplikacji dedykowanych (np. MS Teams). Sposob dostepnosci Pracownika
ustalany jest za pomocg porozumienia z przetozonym i nie moze wigzac¢ si¢ Z ponoszeniem
dodatkowych kosztow przez Pracownika jak roéwniez narazaé bezpieczenstwa danych.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, nie moze opuszczaé miegjsca

wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy bez konsultacji z przetozonym.



Narzedzi pracy oraz koszty pracy zdalnej

§5

. W celu wykonywania pracy zdalnej, Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany

przez Pracodawce (komputer stuzbowy). Pracownik odpowiada za bezpieczne

przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu osob trzecich do wszelkich informacji

stuzbowych na nim zapisanych.

. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne. Pracownik

zobowigzany jest do zglaszania wszelkiego rodzaju potrzeb w tym zakresie.

. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnego wsparcia informatycznego ze strony Pracodawcy

w ramach tzw. pomocy technicznej.

. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ wraz ze sprzgtem w siedzibie Pracodawcy

w ustalonym terminie, w celu dokonania czynnosci serwisowych.

. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji

powierzonego sprzetu.

. Po uprzednim ustaleniu mi¢dzy Pracownikiem a Pracodawca, do wykonywania pracy

zdalnej moga by¢ rowniez wykorzystywane materialy i narzgdzia pracy, w tym urzadzenia

techniczne niezbedne do wykonywania pracy zdalnej niezapewnione przez Pracodawce,

a spetniajace wymagania okreslone w Rozdziale IV dziatu dziesigtego Kodeksu pracy, za

ktore przystluguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonej z

pracodawca.

. Pracodawca jest zobowigzany do pokrycia niezbednych kosztow zwigzanych z instalacja,

serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,

niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokrycia kosztow energii elektrycznej

oraz ustug telekomunikacyjnych, niezb¢dnych do wykonywania pracy.

. Obowiazek pokrycia kosztow, o ktorych mowa w § 5 pkt 7 albo wyptaty ekwiwalentu,

o ktorym mowa § 6, moze by¢ zastapiony obowigzkiem wyptaty ryczattu, ktorego

wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku

z wykonywaniem pracy zdalne;j.

. Pracodawca wyptaca Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng ryczatt na pokrycie

nastepujacych kosztéw, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej:

1) zuzycia, instalacji i serwisowania urzadzen technicznych bedacych wlasnoscia
Pracownika, w przypadku gdy nie zostaly zapewnione przez Pracodawce;

2) zuzycia energii elektrycznej;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

3) 1Iacza internetowego.

W przypadku ustalenia wysoko$ci ekwiwalentu lub ryczattu za poniesione koszty przez

Pracownika, w zwigzku z pracg zdalng oraz normg zuzycia materiatdw 1 narzedzi

niezapewnionych przez Pracodawce, bierze si¢ pod uwage:

1) normy zuzycia materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$§¢ materialu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu;

2) $rednig liczbe godzin pracy, $rednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej
w zakresie energii elektrycznej;

3) koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczatt oblicza si¢ wedlug wzoru:

(wskaznik pracy zdalnej x $rednia stawka rynkowa za 1 kWh) + $rednia stawka rynkowa

za dostawg ushug internetowych, w ktorych wskaznik pracy zdalnej oznacza liczbg godzin

pracy zdalnej lub pracy hybrydowej w czgéci $wiadczonej w miejscu pracy zdalnej.

Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 9 i 10 wyptacany jest Pracownikowi niebedgcemu

nauczycielem akademickim, po przedstawieniu zaakceptowanego przez bezposredniego

przetozonego oswiadczenia o liczbie dni roboczych, w ktorych Pracownik wykonywat
prace zdalng. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.

Kwoty ryczattow ustala si¢ odrgbnie zarzadzeniem aktualizowanym nie rzadziej niz raz

w roku kalendarzowym, wedtug zasad okreslonych w ust. 14 i 15.

Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim wykonujagcemu w pelnym

wymiarze czasu pracy w catosci prace zdalng, przystuguje ryczatt za dzien. W przypadku

wykonywania pracy zdalnej w zmniejszonym wymiarze czasu pracy lub w razie
czgSciowego wykonywania pracy zdalnej Pracownikom przyshuguje ryczalt wysokosci
proporcjonalnej do czasu wykonywania pracy zdalnej.

Pracownikowi bedacemu nauczycielem akademickim przystuguje ryczalt za kazda godzing

dydaktyczng (tj.45 minut) przeprowadzonych w formie zdalnej.

Kwote naleznego ryczattu ustalaja Kadry na podstawie ewidencji czasu pracy.

Ryczalt ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okres, w Ktorym Pracownik nie

swiadczyt pracy zdalnej w tym rownie z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej

trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej przyczyny oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym

Prawnik §wiadczyt prace w siedzibie Pracodawcy.



=

Bezpieczenstwo i higiena pracy zdalnej

§6

Pracownik moze wykonywac pracg zdalna, jezeli ztozyt:

1) bezposrednio przed wykonaniem polecenia;

2) wraz z wnioskiem o prace zdalng,

oswiadczenic w formie pisemnej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
I techniczne do wykonywania pracy zdalnej — stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik potwierdza
w oswiadczeniu skladanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie si¢
Z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do
ich przestrzegania.

Ocena ryzyka zawodowego stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§7

Pracownik wykonujacy prace zdalna, zobowigzany jest do zorganizowania W miejscu

wykonywania pracy i na czas wykonywania tej pracy, stanowiska pracy pozwalajacego na

efektywne wykonywanie pracy, w tym zapewnienia bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy.

Pracownik wykonujacy prace zdalnie, ponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy W miejscu wykonywania pracy,

odpowiadajacych warunkom okreSlonym przepisami rozporzadzenia w sprawie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest:

1) poinformowa¢ bezposredniego przetozonego w ustalony sposob o zakonczeniu pracy
w danym dniu;

2) wylaczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostepem o0sob nieuprawionych sprzgt stuzbowy,
W szczegdlnosci komputer stuzbowy;

3) uporzadkowac¢ dokumentacje stuzbowa;

4) wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy

zdalnej.



§8

. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli stan zdrowia jemu na to pozwala,

zobowigzany jest:

1) zawiadomi¢ o wypadku niezwlocznie Przetozonego, nie p6zniej niz do konca dnia
pracy, bezposredniego przetozonego;

2) udostepni¢ miejsce wypadku czlonkom zespotu powypadkowego, w celu
niezwlocznego przystapienia do ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku przy
pracy. W przypadku odmowy Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci z tytutu
konsekwencji wynikajgcych z niesporzadzenia protokotu powypadkowego.

. Przeprowadzenie czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nastepuje w terminie

uzgodnionym przez Pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy Pracownik

ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ terminu.

. Przeprowadzenie czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, nie moze naruszaé

prywatnosci Pracownika i jego rodziny.

. Zesp6t powypadkowy moze odstagpi¢ od dokonania ogledzin miejsca wypadku przy pracy

zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.

§9

. Miejsce wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej musi spelnia¢ odpowiednie

warunki lokalowe i techniczne oraz wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji

stanowiska pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

. Przepisy, o ktérych mowa w ust. 1, na dzief ustalenia niniejszego regulaminu to:

1) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. 21998 r. Nr 148, poz. 973);

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 169, poz.
1650 z p6zn.zm).

. Zmiana lub wydanie nowych przepisow w zakresie o ktorym mowa w ust. 1, nie wymaga

zmiany Regulaminu. Pracodawca jest zobowigzany poinformowaé¢ Pracownikow

0 zmianach lub nowych przepisach.



4. W przypadku, gdy miejsce wykonywania przestaje spetnia¢ warunki lub wymogi,
0 ktérych mowa w ust. 1, Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym
fakcie Pracodawce.

5. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
| stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy
wykonywana przez niego prac grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

6. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozen, Pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

7. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej, Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie lub zgode
na wykonywanie pracy zdalnej.

Zasady pracy zdalnej w systemach informatycznych.
Ochrona danych w trakcie pracy zdalnej

§10

1. W trakcie pracy zdalnej Pracownik jest zobowiagzany korzysta¢ z nastgpujacych zasobow
I systemow informatycznych:
1) aplikacji internetowych systemu e-Dziekanat (dla pracownikow dost¢pne poprzez
przegladarke internetowa oraz aplikacje mobilnag);
2) aplikacji ustugi Microsoft Office 365 dostepnej poprzez przegladarke internetowa lub
dedykowang aplikacje (np. Teams);
3) poczty elektronicznej Pracodawcy dostepnej poprzez przegladarke internetows lub
aplikacje klienta poczty elektronicznej;
4) dysku Google Pracodawcy dostepnego poprzez przegladarke internetows;
5) systemu informatycznego Pracodawcy dostgpnego poprzez potgczenie za pomoca
AnyDesk z komputerem pracownika, znajdujacym si¢ na terenie Uczelni.
2. Praca w systemach informatycznych Pracodawcy poza jego siedzibg, wymaga
odpowiedniego zabezpieczenia zardéwno przesytanych informacji, jaki i zdalnej stacji

roboczej.



§ 11

. Przed dniem rozpoczgcia pracy zdalnej, Pracownik powinien zglosi¢ si¢ do Centrum

Informatycznego z wnioskiem o nadanie odpowiednich uprawnien do Any-Desk, zdalnego

dostegpu do systemow informatycznych Pracodawcy oraz zintegrowanych ustug

zewngtrznych.

. Uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 1, mogg zosta¢ cofnigte w sytuacji, gdy:

1) Pracownik korzysta ze zdalnego dostepu niezgodnie z okreslonymi zasadami;

2) istniejg uzasadnione przestanki, ze korzystanie przez Pracownika ze zdalnego dostepu
moze zagraza¢ bezpieczenstwu informacji.

. Uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ ograniczone na podstawie odrebnych

przestanek (np. rodzaj posiadanych upowaznien do przetwarzania danych).

§ 12

. Zasady zdalnego dostgpu do systemoéw informatycznych Pracodawcy oraz zintegrowanych

ustug zewnetrznych, uwzglednia nast¢pujace zabezpieczenia:

1) uwierzytelnienie zdalnego uzytkownika (Pracownika) odbywa si¢ nazwa uzytkownika
1 hastem;

2) wymiana informacji odbywa si¢ w postaci zaszyfrowanej, z wykorzystaniem
mechanizmow kryptograficznych zapewniajacych integralno$é i niezaprzeczalno$é
przestanych informacji,

3) dostgp zdalny moze nastapi¢ tylko z urzadzenia z aktualnym oprogramowaniem
systemowym, antywirusowym oraz aktualng przegladarkg internetows;

4) kazdy zdalny dostep uzytkownika (Pracownika) jest automatycznie rejestrowany.

. Pracownik nie moze osobom niepowotanym:

1) umozliwi¢ dostepu do stacji roboczej z nawigzanym zdalnym polgczeniem z systemem
informatycznym Pracodawcy oraz zintegrowanymi ustugami zewngetrznymi;

2) przekazywac informacji dotyczacych sposobu nawigzywania polgczenia zdalnego
z systemem informatycznym Pracodawcy oraz  zintegrowanymi ustugami

zewnetrznymi oraz danych uwierzytelniajacych.

§13

. Odchodzac od stacji roboczej z nawigzanym potaczeniem zdalnym, uzytkownik powinien

zablokowac stacje robocza, badz tez roztaczy¢ to potaczenie.



2. Zabronione jest korzystanie z komputera bedacego wilasnoscig Pracodawcy przez osoby

nieuprawnione.

§14

1. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest wykorzystanie do pracy zdalnej komputeréw

nieb¢dacych wlasnoscig Pracodawcy, w szczegolnosci urzadzen prywatnych Pracownika.

2. Wykorzystanie komputerow, o ktorych mowa w ust. 1, mozliwe jest wylacznie przy

zachowaniu nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

Pracownik jest zobowigzany poinformowa¢ o tym fakcie pracownika Centrum
Informatycznego, o ktorym mowa w § 11 ust. 1;

profil uzytkownika (Pracownika) musi zosta¢ zabezpieczony w  sposob
uniemozliwiajacy dostep osob trzecich;

wszelkie informacje stuzbowe, w tym dane osobowe, musza by¢ przechowywane
W bezpieczny sposoéb uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym, w miarg

mozliwo$ci w miejscach, o ktérych mowa w § 10 ust. 1.

3. Nalezy podja¢ szczegodlne srodki, aby urzadzenia wykorzystywane podczas pracy zdalnej,

w szczegolnoscei te do wykorzystywania przenoszenia danych, jak dyski zewnetrzne, nie

zostaly zgubione czy skradzione.

4. Realizujac czynnosci, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, nalezy przestrzegac

nastepujacych zasad, wskazanych przez RODO:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zgodnos¢  z prawem, rzetelno$¢ 1 przejrzystos¢ — dane osobowe musza byé
przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej
dane dotycza,

ograniczenie celu — pozyskane dane nie moga by¢ przetwarzane niezgodnie z celami
dla jakich zostaty zebrane;

prawidlowo$¢ — dane powinny by¢ prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane;
minimalizacja — nalezy przetwarza¢ jedynie dane adekwatne, stosowne oOraz
ograniczone do tego, co niezbgdne do celow, w ktorych sg przetwarzane;

ograniczenie przechowywania — pozyskane dane powinny by¢ przechowywane
w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez okres nie
dhuzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktorych dane te sg przetwarzane,
integralno$¢ i poufnos¢ — dane musza by¢ przetwarzane w sposob zapewniajacy

odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrong przed przypadkowa



utratg oraz ujawnieniem danych osobowych, w tym ochron¢ przed przypadkowa utrata
oraz ujawnieniem danych osobom nieuprawnionym;

7) rozliczalno$¢ - Uczelnia jest odpowiedzialna za przestrzeganie powyzszych zasad
I musi by¢ w stanie to wykazac.

. Wyciek lub utrata danych osobowych dodatkowo powinny zostaé¢ niezwlocznie zgloszone

do inspektora danych osobowych.

Kontrola pracy zdalnej
§ 15

. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrolg aktywnosci Pracownika w zakresie
realizacji zadan czasu pracy i wykorzystania powierzonego sprzgtu, a takze inne dziatania
dotyczace instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji serwisu lub naprawy
powierzonego sprzetu, oprogramowania.

. Dzialania kontrolne Pracodawcy moga dotyczy¢é rowniez kwestii zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych i bezpieczenstwa przesytania informacji.

. Dziatania kontrolne Pracodawcy moga réwniez dotyczy¢ sfery bezpieczenstwa i higieny
pracy.

. Przeprowadzenie kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika i jego rodziny.

Okazjonalna praca zdalna
§ 16

. Na zasadach okreslonych w art. 67% praca zdalna moze byé wykonywana okazjonalnie,
na wniosek Pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Wzoér wniosku Stanowi zatgcznik nr 2
do regulaminu.

. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepisow art. 67'° 6724 oraz art. 67°! § 3
Kodeksu pracy.

. W wyjatkowych sytuacjach Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim wykonujacy
prace zdalng, o ktorej mowa w ust. 1, moze otrzyma¢ komputer stuzbowy na czas
wykonywania pracy zdalnej. W takim przypadku § 5 pkt 1-5 ma zastosowanie

odpowiednio.



4. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéow w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy,

odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.

Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem procedury sprawuja Przetozeni poszczegodlnych komorek
organizacyjnych.

2. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ takze do stosunkoéw pracy nawigzanych
na innej podstawie niz umowa o pracg.

3. W przypadkach nieujetych przepisami niniejszego regulaminu, zastosowanie maja

przepisy Kodeksu pracy, przepisy prawa pracy oraz regulacje wewnatrzzaktadowe.

Zatwierdza:

/-1 dr Dariusz Skalski, prof. uczelni

/-l mgr Anna Kasinska-Mielewczyk

(uzgodniono z pracownikiem wybranym
przez zatoge do reprezentowania jej interesu)



Zatacznik nr 1
do ,,Regulaminu Pracy Zdalnej
w ANS w Walczu”.

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej
w ANS w Walczu

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej oraz procedurami
Ochrony Danych Osobowych pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje

si¢ do ich przestrzegania.

(data, podpis pracownika)



Zakacznik nr 2
do ,,Regulaminu Pracy Zdalnej
w ANS w Walczu”.

(imi¢ i nazwisko pracownika) (miejscowosc, data)

(stanowisko)

Whiosek o prace zdalng w ANS w Walczu

Zwracam si¢ z wnioskiem 0:

1. uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej na podstawie art. 67%° § 2 Kodeksu pracy* w terminie od

2. prace zdalng na podstawie art. 672° § 6 Kodeksu pracy*,
W EErMINIC Od ...viniiii i do e r.

Whiosek swoj uzasadniam:

3. okazjonalng prace zdalng na  podstawie 673  Kodeksu pracy*, w terminie od

Praca zdalna bedzie $wiadczona przy WyKOFZYSEYWaNIU .......oviniiiriniiie e
W MOim MigjSCuU ZamieSZKania/W MIEJSCU ..........iuieieit ittt et et e e e e aaes

[SToL0 I 1o [ =114 o ST
Vg (=] (<) o) 4 LV R
Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, jest zapewnione bezpieczenstwo i ochrona informacji, w tym ochrona danych osobowych na
zasadach przewidzianych w ,,Regulaminie Pracy Zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych w Watczu”.

(data, podpis pracownika)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data, podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do ,,Regulaminu Pracy Zdalnej
w ANS w Walczu”.

(miejscowos¢, data)

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie 67'° § 3 Kodeksu pracy zw. z § 2 ust. 1 ;Regulaminu Pracy Zdalnej w Akademii Nauk
Stosowanych w Walczu2 polecam Pani/Panu $wiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania

tj. w sposob zdalny w okresie od dnia ..............coooiiiiiinn dodnia.......oooooiiiiiiii

Podczas pracy zdalnej bedzie Pani/Pan wykonywaé obowigzki zgodnie ze swoim stanowiskiem pracy,

polegajace w szczegolnosci na:

Powyzszy wykaz zadan $wiadczenia pracy zdalnej moze podlega¢ biezacym zmianom wynikajacym
z aktualnych uwarunkowan pracodawcy. Jednoczes$nie informujg, iz wskazany okres moze ulec zmianie, tj.

przedtuzeniu badz skroceniu.

(data, podpis pracodawcy)

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznalam/zapoznatem si¢ z ;;Regulaminem pracy zdalnej w Akademii Nauk

Stosowanych w Watczu”.

(data, podpis pracownika)



Zatacznik nr 4
do ,,Regulaminu Pracy Zdalnej
w ANS w Walczu”.

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika

0 posiadaniu warunkoéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
w uzgodnionym z pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj:
W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie, zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowaé
pracodawce.
Ponadto o$§wiadcza sig, ze:
1. miejsce wykonywania pracy zdalnej spelnia wymogi w zakreSie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone
w regulaminie pracy zdalnej;
2. zapoznatem si¢/zapoznatam si¢* z procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji na zdalnym stanowisku
pracy i zobowiazuje sie do jej przestrzegania;
3. zapoznalem si¢/zapoznatam si¢* z oCeng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej i informacji
z wynikéw tej oceny;
4. zostatem/zostatam* zapoznany/zapoznana* ze sposobem potwierdzenia obecno$ci w pracy w dniu
$wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,;
5. potwierdzam wole stosowania, wynikajacych z Regulaminu Pracy Zdalnej w ANS w Watczu, zasad kontroli
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy bezpieczefistwa i ochrony

informacji, w terminie wynikajacym z niniejszego wniosku.

Oswiadczam, ze dobrowolnie poddam si¢ kontroli w uzgodnionym miejscu wykonywania pracy zdalnej poprzez:
1. Kkontakt telefoniczny pod numerem telefonu ... ;

2. kontakt e-mailowy pod adresem poczty eleKtroniCznej ...........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiieen, ;

3. lub wizyte osobistg upowaznionego pracownika ANS w Watczu.

Ponadto zobowigzuje si¢ do wykonywania zadan zleconych przez pracodawce w miejscu mojego mieszkania,
jako prace zdalne.

(data, podpis pracownika)



Zalacznik nr 5
do ,,Regulaminu Pracy Zdalnej
w ANS w Walczu”.

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie

0 liczbie dni roboczych, w ktérych pracownik wykonywal prace zdalnie i przystuguje mu ryczalt,

0 ktorym mowa w z § 5 ust 4 i 5 Regulaminu Pracy Zdalnej w ANS w Walczu

Niniejszym o$wiadczam, Ze W mi€Sigcu ..........ceovenennn.. r. wykonywatem/tam* prace zdalng w nastepujgcym
terminie:

............................................................. tj. w liczbie ..........................oeeeeene...... dni roboczych

(data, podpis pracownika)

Potwierdzam realizacje pracy zdalnej we wskazanym przez pracownika terminie oraz uprawnienie do ryczattu:

W KOG ottt e

(data, podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzenie do zaplaty:

Kwestor Kanclerz



Zatgcznik nr 6
do ,,Regulaminu Pracy Zdalnej
w ANS w Walczu”.

AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH W WALCZU

Ocena ryzyka zawodowego Praca zdalna

Stanowisko: Nauczyciel akademicki, pracownik administracyjno-biurowy



KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Str. 2/5

ANS
w Walczu

pracownik administracyjno-biurowy — praca zdalna

Data sporzadzenia

Nazwa stanowiska pracy: Nauczyciel akademicki, karty: 01.08.2023 r.

Nr karty:
1/2023

Opis stanowiska pracy:

Miejsce pracy:
Miejsce wskazane przez Pracownika np. miejsce zamieszkania.

Rodzaj i charakter wykonywanej pracy:

Praca dydaktyczna i badawczo-dydaktycznych. Praca administracyjno-biurowa.

Wyposazenie stanowiska:
Komputer, meble, monitor ekranowy.

Wykonywanie czynnoSci:

- prowadzenie zaj¢¢ zdalnie;

- obstuga komputera, telefonu,

- prace administracyjno-biurowe.

Stosowane materiaty, substancje:
Komputer, drukarka, telefon, wyposazenie miejsca pracy.

Stosowane $rodki ochrony zbiorowej:
Wentylacja ogdlna pomieszczenia.

Stosowane Srodki ochrony indywidualne;j:
Nie sa wymagane.

Czynniki niebezpieczne Czynniki szkodliwe

Czynniki ucigzliwe

prad elektryczny, powierzchnie
ciggow komunikacyjnych, ostre
narzedzia (nozyczki), gorace
powierzchnie

Oswietlenie obciazenie fizyczne
(statyczne dynamiczne)
obcigzenia psychiczne




KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Str. 3/5

ANS Nazwa stanowiska pracy Data sporzadzenia karty:
W Walczu Nauczyciel akademicki, pracownik administracyjno-biurowy — praca zdalna 01.08.2023 r.
Nr karty:
1/2023
Ocena ryzyka zawodowego:
Czynniki fizyczne:
. ., Ryzyko Ryzyko po
Czynnosci Identyfikacja zagrozer poczatkowe redukcji
Lp. wykonywane na Mozliwe Skutek Srodki profilaktyczne Ocena ryzyka
stanowisku i i i i
nlebezplec_zne nlebezplecz_nego slpl R s|p R
zdarzenie zdarzenia
Przemieszczanie si¢ Pg;ll(ig'e;;eéie Ztamania, Utrzymanie w nalezytym stanie
1. | po ciagach E a deﬁ nZ ’ zwichnigcia, M| W]|S ciggow komunikacyjnych w M | M | BM | Akceptowalne
komunikacyjnych P . . stluczenia konczyn miejscu pracy
plaszczyznie
Potkniecie, Z1a.man.la’.
e e zwichnigcia, . . .
Przemieszczanie sie poslizgnigcie, sthuczenia kohczyn Utrzymanie w nalezytym stanie
2. upadek na L "|S |W|S schodow, porgczy w miejscu S |M | M | Akceptowalne
po schodach nizszvm obrazenia rac
Y - wewngtrzne, uraz pracy
ptaszczyznie
glowy
. Przebywanie w Zmeczenie wzroku,
Wykonywanie warunkach bol gtowy i Zapewnienie oswietlenia
czynnosci w . L. S |W|S . . M| M | MB | Akceptowalne
3. . . niewlasciwego okresowe zte zgodnie z wymogami PN
pomieszczeniach o$wietlenia samopoczucie
Przygotowanie Kontakt z gorac Zachowanie ostroznosci,
4, Y9 . . £o14Ca Poparzenia S|P |S wlasciwy stan techniczny S| M | M Akceptowalne
herbaty, kawy, positku | powierzchnig urzadzeh




KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Str. 4/5

ANS Nazwa stanowiska pracy Data sporzadzenia karty:
w Walczu Nauczyciel akademicki, pracownik administracyjno-biurowy — praca zdalna 01.08.2023 r.
Nr karty:
1/2023
Wykonywanie pracy
— materiaty palne na
stan0W|§ku. . Oparzenia, zatrucia, Przestrzeganie zasad p.poz.,
wyposazenie Pozar A : . D| M |S Akceptowalne
. Smier¢ sprawna instalacja elektryczna
stanowiska pracy,
niesprawny sprzet,
instalacja elektryczna
rﬂg?&iﬁg‘;r’ Wzmozona uwaga, wlasciwe
Odraniczona element Sttuczenia, siniaki rozmieszczenie wyposazenia, M| M | BM | Akceptowalne
g , y utrzymywanie porzadku
przestrzen robocza — | wyposazenia
WypgsaZenit,% S-k aleczenia o Wzmozona uwaga, wlasciwe
pomieszezen nleg?;hgrene lub Skaleczenia rozmieszczenie wyposazenia, M| M | BM | Akceptowalne
wystaa utrzymywanie porzadku
elementy
Whasciwy stan techniczny
Urzadzenia zasilane Porazenia pradem | Smieré urza@c_lzer'lz przegl'fjf_dy okresowe_o DI M |s Akceptowalne
energig elektryczng pomiary instalacji elektrycznej,
ochrona przeciwpozarowa
Udziat w naradach, Obcigzenie
spotkaniach psychofizyczne Stres Urlop wypoczynkowy S| M | M | Akceptowalne
Przecigzenie Dolegliwosci Pcr)gir:g V\:aré:ra((:z:alp?zzeyrgji:annie
Pozycja siedzaca uktadu ruchu uktadu miesniowo- P kon vSaniZ r(’)ZrF: ch S| M | M | Akceptowalne
(statyczne) szkieletowego \é\;);rnno}éci) Y
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ANS Nazwa stanowiska pracy Data sporzadzenia karty:
W Walczu Nauczyciel akademicki, pracownik administracyjno-biurowy — praca zdalna 01.08.2023 r.
Nr karty:
1/2023
Wiasciwy stan techniczny
.. Smier¢, powazne komputera, instalacji
Porazenie pradem obrazenia elektrycznej, okresowe przeglady DM S Akceptowalne
i pomiary instalacji elektrycznej
Przygotowanie stanowiska pracy
Praca w Zmeczenie, zgodnie z zasadami ergonomii i
10. Obstuga monitora WYMUSZONEj dqle’gl}wosc1 uktadu przepisami, przerwy w pracy, Akceptowalne
ekranowego OZvCii mig$niowo- naprzemiennie wykonywanie
pozyc] szkieletowego czynn_o_éc_i nie wymagajacych
pozycji siedzacej
Bol glowy, Pomiary $rodowiska pracy w
Niewlasciwe okresowe zte zakresie o$wietlenia, MIM | M Akcentowalne
o$wietlenie samopoczucie, utrzymywanie zrodet $wiatta w P
zmeczenie wzroku wiasciwym stanie
Wykonywanie L .
recznych prac Obcigzenie DOlegllw9S,CI. Przestrzeganie dopuszczalnych
11. uktadu uktadu mie$niowo- , S L .
transportowych — micgniowo- szkieletowego norm dzwigania, wlasciwa S |M | M Akceptowalne
przenoszenie szkieletowego urazy kre;goshl,pa pozycja przy pracy
materialow
Kontakt z ostrymi
Wykonywanie prac przedmiotami
12. yxonywanie p (spinacze, Rany , skaleczenia Zachowanie ostroznos$ci S| M| M Akceptowalne
administracyjnych zszywki
nozyczki)
OBJASNIENIA:

S - skutek, cigzko$¢ nastgpstw (mata, $rednia, duza)
P - prawdopodobiefistwo (mato prawdopodobne, prawdopodobne, wysoce prawdopodobne)
R - ryzyko (bardzo mate, mate, $rednie, duze, bardzo duze)




