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AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
ANGELUSA SILESIUSA

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY
ZDALNEJ W AKADEMII NAUK
STOSOWANYCH ANGELUSA SILESIUSA



1.

1.

§1.

Postanowienia wstepne

Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej zgodnie
z art. 67'8-67°* k.p. oraz powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa pracy, ktore
znajduja zastosowanie do pracy zdalne;j.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Nauk Stosowanych Angelusa
Silesiusa z siedzibg w Walbrzychu;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce w stosunku pracy na
podstawie umowy zawartej z Pracodawca;

3) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang calkowicie
lub czgéciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika 1 kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
wykonywang w szczeg6lnosci z wykorzystaniem S$rodkdw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

4) pracy zdalnej okazjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg zdalng wykonywang
okazjonalnie (czgsciowo) na wniosek Pracownika, w miejscu wskazanym przez
Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem S$rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegto$¢, w wymiarze nieprzekraczajacym
24 dni w roku kalendarzowym;

5) Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy obowigzujacy
u Pracodawcy;

6) Bezposrednim przelozonym — osoba, ktora zgodnie ze strukturg organizacyjng
okreslona w Uczelni, przydziela prace, wydaje polecenia sprawuje kontrole nad
wykonaniem prac przez podleglta mu grupe Pracownikow;

7) Procedurze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ procedure
wydang przez Pracodawce na podstawie art. 67%¢ k.p. okre$lajaca zasady ochrony
danych osobowych przy pracy zdalne;.

8) Informacji dotyczacej BHP przy pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé
informacje wydang przez Pracodawce na podstawie art. 673! § 5 k.p.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie art. 67'3- 67°* k.p.

§2.

Praca zdalna — zasady ogdlne

U Pracodawcy praca zdalna moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez
Pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika (dalej, jako: miejsce wybrane przez Pracownika),
w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtos$¢ i moze obejmowac:

1) pelny wymiar czasu pracy Pracownika,



2) czgsciowy wymiar czasu pracy Pracownika (dalej rowniez, jako: praca zdalna
czesciowa).
W przypadku pracy zdalnej, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 powyzej, Pracownik jest
zobowigzany wykonywaé calo$¢ pracy poza Uczelnig — w miejscu wybranym przez
Pracownika, z zastrzezeniem ust. 4 ponizej.
W przypadku pracy zdalnej, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 powyzej, Pracownik jest
zobowigzany wykonywa¢ prace zarowno w Uczelni, jak 1 poza Uczelnig — w miejscu
wybranym przez pracownika. Rozktad i liczba dni, w ktorych Pracownik wykonuje
czegsciowa prace zdalng, sg uzgadniane z Pracodawcg w tresci umowy o pracg, w formie
porozumienia Stron lub w drodze polecenia Pracodawcy wydawanego na zasadach
opisanych w Regulaminie.
Obowiagzki dydaktyczne zwigzane z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych moga by¢
wykonywane w formie pracy zdalnej tylko w odniesieniu do tych przedmiotéw i ich
form oraz wymiaru, dla ktorych okreslono odpowiednio w uchwale ich realizacje
w formie zdalne;.

§ 3.

Grupy pracownikéow

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na okreslonych w Regulaminie stanowiskach
pracy za wyjatkiem stanowisk, w odniesieniu, do ktoérych nie jest to mozliwe ze wzglgdu
na przyjeta organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika;

Pracy zdalnej nie mogg wykonywac pracownicy, ktorych charakter pracy uniemozliwia
wykonywanie obowigzkow pracowniczych poza siedziba Uczelni,
w szczegolnosci przez pracownikow zatrudnionych w grupie obstugi, inzynieryjno-
technicznych oraz na stanowiskach administratorow obiektu.

Mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej dotyczy pracownikow
niebgdacych nauczycielami akademickimi z wytaczeniem pracownikow obshugi.

§4.

Powierzenie wykonywania pracy zdalnej — na mocy uzgodnien

Powierzenie Pracownikowi wykonywania pracy zdalnej moze nastagpi¢ na mocy
uzgodnien dokonanych przez Pracodawce i Pracownika:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia — z inicjatywy Pracodawcy albo na wniosek Pracownika

ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej.

Wz6r wniosku Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 powyzej stanowi zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.
W przypadku, gdy powierzenie pracy zdalnej Pracownikowi nastepuje z inicjatywy
Pracodawcy, Pracodawca przedstawia Pracownikowi proponowane warunki pracy
zdalnej 1 okres$la zasady jej $wiadczenia; Pracownik moze wyrazi¢ zgode
na $wiadczenie pracy zdalnej lub odmowi¢ wykonywania pracy w takiej formie.



4. Jezeli powierzenie pracy zdalnej Pracownikowi nast¢puje na podstawie wniosku
Pracownika, Pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na prace zdalng zgodnie ze zlozonym
wnioskiem lub z zastrzezeniem zmian w zakresie zaproponowanych warunkow
swiadczenia pracy zdalnej badz odméwi¢ wyrazenia zgody na wykonywania pracy
zdalnej.

5. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek Pracownika, o ktorym mowa -w ust.
4 powyzej w sytuacji, gdy wniosek o powierzenie pracy zdalnej sktada:

1) Pracownik — rodzic dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
irodzin "Za zyciem" (Dz. U. z 2020 poz. 1329) — rdwniez po ukonczeniu przez
dziecko 18. roku zycia;

2) Pracownik — rodzic:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o0 niepetlnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetlnosprawnych — réwniez po ukonczeniu przez
dziecko 18. roku zycia;

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych
mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655 1 1079) — rowniez po ukonczeniu
przez dziecko 18. roku zycia;

3) Pracownica w ciazy;

4) Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;

5) Pracownik sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie o0 niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci,

chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywane] 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.

6. Uzgodnienie przez Pracodawce 1 Pracownika wykonywania pracy zdalnej wymaga
potwierdzenia w formie pisemnej wedlug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 5.

Powierzenie wykonywania pracy zdalnej — na polecenie Pracodawcy

1. 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
lub



2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej
— jezeli Pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej; wzor os$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 3
do Regulaminu.
Polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, nie wymaga
zachowania formy pisemnej i moze zosta¢ wydane przez Pracodawcg réwniez ustnie
lub w formie wiadomosci e-mail/SMS.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,
o ktorym mowa w ust. 1-2 powyzej, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem,
w formie wskazanej w ust. 2 niniejszego paragrafu.

§ 6.

Praca zdalna okazjonalna

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym; wzor wniosku stanowi zafgcznik nr 4 do Regulaminu.

Whiosek o prace zdalng okazjonalng powinien zosta¢ ztozony przed rozpoczeciem dnia
pracy, zgodnie z rozktadem czasu pracy obowigzujacym Pracownika.

Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej okre§lony w ust. 1 powyzej jest niezalezny
od wymiaru etatu Pracownika.

Z prawa do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej moze skorzystac takze Pracownik,
ktory wykonuje prace zdalng czg¢$ciowa.

W wyjatkowych sytuacjach Pracodawca lub bezposredni przetozony ma prawo wezwac
Pracownika do uczelni w dniu, w ktorym Pracownik wykonuje prace zdalng
okazjonalng.

W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej Pracownik zobowigzany jest
pracowac zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

W dniach wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest
kontrola wykonywania przez Pracownika okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych; kontrola odbywa si¢ na zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§7.

Zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

W przypadku wykonywania pracy zdalnej na mocy uzgodnien dokonanych w trakcie
zatrudnienia, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, zard6wno Pracodawca, jak
1 Pracownik, moga wystapi¢ z wigzacym wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej
lub elektroniczne;, 0 zaprzestanie wykonywania pracy zdalne;j
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1 przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony ustalajg termin
przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od
dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich
warunkow wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od
dnia otrzymania wniosku.

Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzagcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez
Pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 Regulaminu, chyba, ze dalsze wykonywanie
pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika.

Wzér wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi zalqgcznik nr 5
do Regulaminu.

Po zaprzestaniu wykonywania pracy zdalnej w przypadkach opisanych w niniejszym
paragrafie Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w miejscu stalego wykonywania

pracy.
§8.

Przystapienie do wykonywania pracy zdalnej

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik:

1) podpisuje uzgodnienie wprowadzajace prace zdalng catkowitg lub czg¢$ciowg (aneks
do umowy o prace wdrazajacy prace zdalng), zgodnie z wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 2 do Regulaminu,

2) potwierdza zapoznanie si¢ z uzupehiajaca informacja o warunkach zatrudnienia,
ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu,

3) zapoznaje z trescig niniejszego Regulaminu, procedurg ochrony danych osobowych,
oceng ryzyka pracy zdalnej oraz informacja dotyczaca BHP przy pracy zdalnej, co
potwierdza oswiadczeniem 1 zobowigzaniem do przestrzegania wynikajacych z nich
zasad zlozonym w postaci papierowej lub elektronicznej; wzor o$wiadczenia
stanowi zalqcznik nr 7 do Regulaminu,

4) sktada oswiadczenie (w tresci wniosku w formie okreslonej w zafgczniku nr 1 lub
zalgczniku nr 4 do Regulaminu) zawierajgce potwierdzenie, ze na stanowisku pracy
zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcg sa
zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy, a w przypadku polecenia
pracy zdalnej przez Pracodawce¢ zgodnie z § 5 ust. 1 Regulaminu, sklada
oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu; oswiadczenie
sktadane jest w postaci papierowej lub elektroniczne;,

5) organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajac wymagania ergonomii pracy.



§09.
Miejsce wykonywania pracy zdalnej
. Praca zdalna wykonywana jest w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcg, w tym w szczegdlnosci pod adresem zamieszkania
Pracownika.
. W wyjatkowych przypadkach, po wczesniejszym dokonaniu uzgodnien z Pracodawca
dopuszcza si¢ wykonywanie pracy zdalnej w innym miejscu niz wskazane w ust. 1,
o ile spelnia ono warunki okreslone w Regulaminie.
. Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektéw budowlanych,
w ktorych jest wykonywana praca zdalna oraz pomieszczen i1 urzadzen higieniczno
-sanitarnych oraz stosowanie innych przepisow z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, dla ktorych wytacznie stosowanie ich przy pracy zdalnej wynika z powszechnie
obowigzujacych przepisow w tym zakresie.

§ 10.
Czas wykonywania pracy zdalnej

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany §wiadczy¢ prace w godzinach
wynikajacych z obowiazujacego go rozktadu i systemu czasu pracy, zgodnie z umowa
o prace oraz aktami wewnetrznymi Pracodawcy.

W dniach pracy zdalnej Pracownik ma prawo do przerw wynikajacych z Regulaminu
pracy.

W przypadku szczeg6lnych potrzeb Pracownika mozliwe jest ustalenie indywidualnego
rozkladu czasu pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej. W tym celu Pracownik
powinien ztozy¢ stosowny wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej do swojego
bezposredniego przelozonego. Wniosek w powyzszym zakresie nie jest wigzacy dla
Pracodawcy.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownik potwierdza obecnos¢ na stanowisku
W sposob opisany w Regulaminie.

Pracownik zdalny zgtasza nieobecno$¢ w pracy w formie mailowej lub elektronicznej
do bezposredniego przetozonego oraz bezposrednio na adres mailowy biura organizacji
kadr 1 spraw pracowniczych: kadry@ans.edu.pl

W zakresie nieunormowanym w Regulaminie a dotyczacym usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy zastosowanie maja ogolne zasady wynikajace z przepisow
Regulaminu pracy.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownik moze wykonywac¢ prace w godzinach
nadliczbowych, jesli otrzyma stosowne zlecanie nadgodzin od bezposredniego
przetozonego lub Pracodawcy; zlecenie jest przekazywane w postaci elektroniczne;.
Pracownik zdalny moze ztozy¢ wniosek o wyrazenie przez Pracodawce zgody na prace
w godzinach nadliczbowych w postaci papierowej lub elektronicznej, jesli Pracownik
przewiduje taka konieczno$¢. Rozpoczecie pracy w nadgodzinach w takim przypadku
nie moze nastgpic¢ przed zatwierdzeniem wniosku przez bezposredniego przetozonego
lub Pracodawce.



§ 11.
Podstawowe obowiazki Pracownika

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest przestrzega¢ postanowien
Regulaminu pracy 1 innych regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych
u Pracodawcy 1 jest zobowigzany do wykonywania polecen przetozonych, zgodnie
z zasadami wynikajacymi z art. 100 k.p.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy laczacej
go z Pracodawcg oraz przypisanym mu zakresem obowigzkow

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do stawienia si¢ w Uczelni lub
ustalonym miejscu wykonywania pracy w przypadku otrzymania takiego polecenia
stuzbowego od bezposredniego przetozonego lub Pracodawcy.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek potwierdza¢ stawienie si¢ na
stanowisku pracy oraz wnioskowa¢ o prace w godzinach nadliczbowych na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz obowigzujacej u Pracodawcy procedury ochrony
danych osobowych.

Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania udostgpnionych mu materiatow, narzedzi
w tym urzadzen technicznych, oprogramowania wylacznie do celéw shuzbowych,
W sposoOb zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu
celem wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wlasciwe
zabezpieczenie po godzinach pracy w sposdb uniemozlwiajacy dostgp do sprzetu osob
trzecich.

§12.
Obowiazki Pracodawcy

Pracodawca jest zobowiazany:

1) zapewni¢ Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materialy i narze¢dzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej,

2) zapewni¢ instalacjg, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne
koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja 1 konserwacja narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,

3) pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbgdnych
do wykonywania pracy zdalnej,

4) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng
niezbedne do wykonywania tej pracy

- na zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

Pracodawca umozliwia Pracownikowi wykonujagcemu prac¢ zdalng, na zasadach

przyjetych dla ogotu Pracownikow:



1) przebywanie na terenie Uczelni,

2) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami,

3) korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, z uczelnianych obiektow
socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalne;.

. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej Pracodawca okresla procedur¢ ochrony

danych osobowych oraz przeprowadza, w miar¢ potrzeby, instruktaz i szkolenie

Pracownikéw w tym zakresie.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu

informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 3 k.p. obejmuje dodatkowo, co najmnie;:

1) okreslenie jednostki organizacyjnej Pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje sig
stanowisko pracy Pracownika wykonujacego prace zdalna;

2) wskazanie osoby lub organu, o ktorych mowa w art. 31 k.p., odpowiedzialnych za
wspotprace z Pracownikiem wykonujagcym prace zdalng oraz upowaznionych do
przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalne;.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie § 4 ust. 1 pkt 3 Iub § 5 ust. 1

Regulaminu Pracodawca przekazuje Pracownikowi informacje okreslone w ust. 4

powyzej, w postaci papierowej lub elektronicznej, najpdzniej w dniu rozpoczecia przez

niego wykonywania pracy zdalne;j.

Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu

wykonywania pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie

w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,

awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem
jednak odrebnosci zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalne;.

§ 13.
Zasady porozumiewania si¢ i potwierdzania obecnosci na stanowisku

Pracownik wykonujacy pracg zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezbgdne
do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca Srodkdw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

Osobg odpowiedzialng za wspotprace z Pracownikiem wykonujgcym prace zdalng jest
bezposredni przetozony Pracownika.

Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej
obecnos¢ na stanowisku pracy, w tym rozpoczecie 1 zakonczenie wykonywania pracy
zdalnej, bezposredniemu przetozonemu poprzez: (przestanie wiadomosci e-mail
na adres bezposredniego przetozonego, i do kadr, z zastrzeZeniem ust. 4 ponize;.
Pracodawca jest uprawniony do wskazania Pracownikowi systemu teleinformatycznego
stuzacego do ewidencjonowania godzin wykonywania pracy zdalnej przez
Pracownikow, ktory Pracownik zobowigzany jest stosowac.

§ 14.



Techniczne aspekty pracy zdalnej

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, ktory
stanowi mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu Pracodawcy. Wtasciwym sposobem
przekazania pracownikowi mienia jest protokét zdawcezo-odbiorcezy.

Pracownik odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstala w mieniu powierzonym
przeznaczonym do wykonywania pracy zdalne;j.

Wykorzystywanie przez Pracownika sprzetu prywatnego do pracy zdalnej wymaga
zgody Pracodawcy wyrazonej w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Pracodawca zapewnia w pelnym zakresie instalacj¢, inwentaryzacje, konserwacje,
aktualizacj¢ oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik o problemach technicznych informuje: przetozonego oraz dziat IT.

W  przypadku konieczno$ci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji,
aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w
tym urzadzen technicznych, Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego
poinformowania Pracodawcy w tym zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody
Pracodawcy podejmowac jakichkolwiek czynnos$ci z tym zwigzanych.

Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ Pracodawcy lub osobom przez niego
uprawnionym dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych poprzez ich udostepnienie w sposob uzgodniony z pracodawca,
bezposrednim przetozonym lub pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych
czynnosci.

§ 15.
Zwrot uzasadnionych kosztow wykonywania pracy zdalnej

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ uzasadnione koszty wykonywania pracy zdalnej
na zasadach okre§lonych w niniejszym paragrafie, z wylaczeniem pracy zdalnej
okazjonalne;.

Pracodawca 1 pracownik moga ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika
wykonujacego prace zdalng materialdw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej, spelniajacych wymagania okreslone w
rozdziale IV dziatlu dziesiatego k.p.

Pracodawca pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja
i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, a takze pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalne;.

W Uczelni obowigzek zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust. 3, zastgpuje si¢
obowigzkiem wyplaty ryczaltu (art. 67%* § 4 k.p.).

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczegdlnos$ci normy zuzycia
energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.
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10.

11.

Ryczatt przystuguje za kazdy dzien wykonywania pracy zdalnej w danym miesigcu
1 platny jest w terminach wyptat wynagrodzen wlasciwych dla poszczegdlnych grup
pracowniczych.

Przelozeni pracownikow wykonujacych prace zdalng przekazuja niezwtocznie po
zakonczeniu miesigca, nie poézniej niz w terminie 7 dni roboczych, listy wyptat ryczattu
do Kwestury za posrednictwem Dziatu Organizacji Kadr i Spraw Pracowniczych.
Kalkulacje kosztow na potrzeby ustalenia wysokosci ryczaltu obowigzujacego
w danym roku przeprowadza Dziat Administracji, wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku do niniejszego porozumienia. Wysoko$¢ ryczaltu za jeden dzien pracy
zdalnej obowigzujaca w danym roku oglasza Rektor w formie komunikatu, w terminie
do 31 stycznia.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
wysoko$¢ dziennej stawki ryczattu ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.
Za kazdy dzien niewykonywania przez Pracownika pracy, ustalone miesi¢czne koszty,
ekwiwalent lub ryczalt s3 pomniejszane proporcjonalnie wzgledem przystugujacych
Pracownikowi kwot z tych tytutow.

Pracownikowi przebywajacemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku
kalendarzowym nie przystuguje zwrot kosztow ani ryczalt z tytutu pracy zdalne;.

§ 16.
Kontrola pracy zdalnej

Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy

Pracownika, przeprowadzac:

1) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

2) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

3) kontrole w zakresie przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedury ochrony danych osobowych.

Termin kontroli Pracodawca ustala w porozumieniu z Pracownikiem, w miarg

mozliwos$ci najpdzniej dzien przed jej przeprowadzeniem.

Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajacych z jego

rozktadu czasu pracy w dniu kontroli.

Kontrole przeprowadza si¢ w obecno$ci Pracownika

Do przeprowadzania kontroli uprawnione s3 w imieniu Pracodawcy wskazane przez

Pracodawce osoby dziatu kadr, pracownik zajmujacy si¢ bezpieczenstwem 1 ochrong

danych osobowych, bezposredni przetozony Pracownika. Kontroli dokonuje

kazdorazowo dwuosobowy zesp6t skladajacy sie¢ wg wyboru z os6b wskazanych w

zdaniu poprzednim.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona takze w formie online z wykorzystaniem kamerki

w telefonie/komputerze stuzbowym lub aplikacji do spotkan. W takim przypadku

Pracownik ma obowigzek pokazania stanowiska pracy w czasie rzeczywistym w trakcie

rozmowy lub telekonferenc;ji.

Pracownik jest informowany o osobach, ktore beda przeprowadza¢ kontrole

wykonywanej przez Pracownika pracy w formie zdalne;j.
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10.

11.

12.

Zespot kontrolny dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju.

Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika
wykonujacego pracg zdalng i innych os6b obecnych w czasie kontroli, jak rowniez nie
moze utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych Pracownika zdalnego w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem.

Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny
pracy w zakresie wylagczonym powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa pracy
w tym zakresie.

Kontrola nie wymaga sporzadzenia protokotu, jesli w jej trakcie nie stwierdzono
uchybien w przestrzeganiu przepisow BHP i1 dotyczacych ochrony danych osobowych.
W przypadku stwierdzenia uchybien konieczne jest sporzadzenie protokotu z kontroli
opisujacego ustalony stan faktyczny, pod ktérym powinien podpisaé si¢ zespodi
dokonujacy kontroli oraz Pracownik kontrolowany.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow
1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez
Pracodawce

§17.
Postanowienia koncowe

. Przed przystapieniem do pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest zapoznaé si¢ z

treScig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem o obowigzku przestrzegania postanowien Regulaminu.

. Jezeli bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa nie stanowig inaczej, Regulamin

wchodzi w zycie niezwlocznie po jego podpisaniu 1 podaniu do wiadomosci
Pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

. Kazda zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci. Regulamin moze by¢ zmieniony (uzupetniony) w takim samym trybie, w
jaki zostalo ustanowiony, lub przez wprowadzenie w tym trybie nowego Regulaminu w
sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej.

Integralng cze¢s¢ Regulaminu stanowig zataczniki wymienione w jego tresci, tj.:

- zalgcznik nr 1: Wniosek Pracownika o powierzenie wykonywania pracy zdalnej,

- zalgcznik nr 2: Potwierdzenie uzgodnienia wykonywania pracy zdalnej,

- zalgcznik nr 3: Oswiadczenie o warunkach lokalowych i technicznych,

- zalacznik nr 4: Wniosek o prace zdalng okazjonalng,

- zalacznik nr 5: Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej,

- zalacznik nr 6: Uzupetniajqca informacja o warunkach zatrudnienia,

- zatgcznik nr 7: Oswiadczenia o zapoznaniu z dokumentacjq.

- zatgcznik nr 8: Kalkulacja kosztow uzywania sprzetu komputerowego na potrzeby
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ustalenia ryczattu w pracy zdalnej
5. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie znajduja wlasciwe
wewnetrzne procedury i przepisy obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Przedstawiciele Pracodawca
Pracownikdéw ANS AS
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Whniosek Pracownika o powierzenie wykonywania pracy zdalnej

(miejscowosc¢, data)

%k
(dane Pracownika)
®es s0s s0s sse sss sss see sen *
(dane Pracodawcy)
Whniosek
0 powierzenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'°§ 2 Kodeksu pracy zwracam sic z wnioskiem o powierzenie mi

wykonywania pracy w formie zdalnejod dnia ..................... *r. w pelnym/czeSciowym **
wymiarze czasu pracy, tj.: ......ccooeeiiiiinnn. *
Jako miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje: ...................ll *

Jednoczesnie o$wiadczam, ze w ww. miejscu $wiadczenia pracy zdalnej sa zapewnione
bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy.

Ponadto oswiadczam, ze spelniam/nie spetniam*** nastepujace z ponizszych kryteriow:
1) jestem rodzicem dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zZyciem" (Dz.

U. z 2020 poz. 1329) — rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku Zycia;

2) jestem rodzicem

a) dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w
przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych — rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zZycia;

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 oraz
z 2022 r. poz. 655 i 1079) — rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zZycia;

3) Jjestem Pracownicq w cigzy
4) jestem Pracownikiem wychowujgcym dziecko do ukoniczenia przez nie 4. roku zZycia;
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5) jestem Pracownikiem sprawujgcym opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub
inng osobq pozostajgcq we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie o niepelnosprawnosci albo  orzeczenie o znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci.

Uzasadnienie

(podpis Pracownika)

* - nalezy uzupetni¢ o wlasciwe dane,
** - niepotrzebne skreslic,
*#* _ niepotrzebne skresli¢, a w przypadku odpowiedzi twierdzacej oznaczy¢ spetnione kryterium
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Potwierdzenie uzgodnienia wykonywania pracy zdalnej

(miejscowosc¢, data)

Potwierdzenie uzgodnienia warunkow zatrudnienia

Strony umowy o prace zawarte] w dniu ............ccceenee.. * wspolnie uzgadniaja warunki
wykonywania pracy zdalnej, ktore beda obowiazywaty od dnia ......................... * Y

1. Pracownik bedzie wykonywal prace zdalna: czgsciowa/catkowitg. **

2. Wymiar pracy zdalnej bedzie wynosil: ...........ccceeeeee *

3. Praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu: ...........cceeeuvenee. *

4.  Termin rozpoczecia wykonywania pracy zdalnej: ..........ccceeeuneeee. *

5. Rozliczenie kosztéw pracy zdalnej: zwrot kosztow/ekwiwalent/ryczatt. **

W zakresie nieuregulowanym powyzej zastosowanie znajdujag postanowienia obowigzujacego
u Pracodawcy Regulaminu w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej, Regulaminu Pracy,
wewnatrzzakladowe akty prawa pracy oraz przepisy prawa powszechnego.

(podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)

* - nalezy uzupehi¢ o wtasciwe dane,
** _ niepotrzebne skresli¢
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Zaktacznik nr 3 do Regulaminu
Oswiadczenie o warunkach lokalowych i technicznych

(miejscowosc¢, data)

%
(dane Pracownika)
®00 000 200 200 000 e s s *
(dane Pracodawcy)
Oswiadczenie
o warunkach lokalowych i technicznych
Na podstawie art. 67! § 3 Kodeksu pracy o$wiadczam, Ze posiadam warunki lokalowe

i techniczne, do wykonywania pracg zdalnej zgodnie z poleceniem Pracodawcy, ktore
zostanie wydane w zwiazku z:

(podpis Pracownika)

* - nalezy uzupehi¢ o wtasciwe dane,
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Whniosek o prace zdalng okazjonalng

(miejscowosc¢, data)

*

(dane Pracownika)

k

(dane Pracodawcy)

Whiosek
0 powierzenie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 67°° § 1 Kodeksu pracy zwracam si¢ z wnioskiem o umozliwienie
wykonywania pracy zdalnej okazjonalnie w dniach: .......................l ok

Jednoczesnie wskazuje, ze w biezacym roku kalendarzowym $wiadczytam/em prace zdalng
okazjonalng w wymiarze: ............ dni *

Praca zdalna okazjonalna bedzie przeze mnie wykonywana w nast¢pujagcym miejscu:

Oswiadczam, ze w ww. miejscu $§wiadczenia pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i1
higieniczne warunki tej pracy.

Uzasadnienig***

(podpis Pracownika)
* - nalezy uzupehi¢ o wtasciwe dane,

** - nalezy wpisa¢ dni robocze, maksymalnie 24,
*** - mozliwe wskazanie fakultatywnego uzasadnienia
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Zaktacznik nr 5 do Regulaminu

Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

(miejscowosc¢, data)

*

(dane Pracownika)

%
(dane Pracodawcy)
Whiosek
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67*2 § 1 Kodeksu pracy zwracam si¢ z wnioskiem o umozliwienie

zaprzestania wykonywania pracy zdalnej w pelnym/cze¢sciowym wymiarze**, tj.: ............ *
Proponowany termin zaprzestania pracy zdalnej zgodnie z wnioskiem: .......................... *
Uzasadnienie*

(podpis Pracownika)

* - nalezy uzupetni¢ o wlasciwe dane (jesli dotyczy)
** _ niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Uzupetniajqgca informacja o warunkach zatrudnienia

(miejscowosc¢, data)

*

(dane Pracownika)

Informacja
o warunkach zatrudnienia dotyczacych pracy zdalnej

Na podstawie art. 67! § 2 k.p. Pracodawca informuje, Ze Pani/Pana stanowisko pracy znajduje
si¢ w strukturze organizacyjnej Pracodawcy w dziale: ....................... *

Osobg upowazniona, zgodnie z art. 3! k.p. do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do Pani/Pana jest: ..........cceeeeriieiieniieciienie e *

Osobg odpowiedzialng za bezposrednia wspotprace z Panig/Panem w trakcie wykonywania
pracy zdalnej JeSt .......ooverieriiriinienieeeeeeee *

Osobg upowazniong do kontroli w trakcie pracy zdalne;:

1) w aspekcie wykonywania pracy zdalnej jest ........coeoveevvieeniieeenieeeniieeiee e ;¥
2) w zakresie aspektow zwigzanych z BHP: jest .....c..ccocovviiiiiiiniinniiiiicene ;%
3) w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych jest ...........cccceeevvennennee. *

(podpis Pracodawcy)
Potwierdzam otrzymanie informacji:

(data i podpis Pracownika)

* - nalezy uzupetni¢ o wlasciwe dane
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Zaktacznik nr 7 do Regulaminu

Oswiadczenie o zapoznaniu 7 dokumentacjq

(miejscowosc¢, data)

*

(dane Pracownika)

*

(dane Pracodawcy)

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z dokumentacjg

Niniejszym o$wiadczam, ze zostalam/zostalem™ zapoznana/zapoznany* z tresciag
obowigzujacych u Pracodawcy regulacji wewnetrznych dotyczacych pracy zdalnej, w tym z:
1) Regulaminem w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej,
2) procedurg ochrony danych osobowych dotyczaca pracy zdalnej;
3) informacja dotyczaca BHP przy pracy zdalnej,
4) oceng ryzyka pracy zdalnej,
1 zobowiazuj¢ si¢ przestrzega¢ zasad z nich wynikajacych.

(podpis Pracownika)

* - nalezy uzupehié¢ o wtasciwe dane (jesli dotyczy)
** - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu

KALKULACJA KOSZTOW
uzywania sprzetu komputerowego na potrzeby ustalenia ryczaltu w pracy zdalnej

(przecigtnie za miesigc)

Pozycja

Stopien uwzgledniania

kosztowa w kosztach Opis
0,09 kW * 8 godzin * przecigtna cena 1 kWh = stawka
dzienna (uwzgledniajgcg energi¢ czynng i bierng, optaty
= dystrybucyjne, zmienne, state i inne pozycje kosztowe
§ wiasciwe dla klientow indywidualnych) wtasciwe dla
Z dostawcy operujacego na terenie Watbrzycha, z ktorym
% Zuzycie wladciwe dla zasilacza | Uczelnia ma zawarta umowe.
) 0 mocy 90W
.a) Dla ustalenia przeci¢tnej przyjmuje si¢ za GUS, ze
= przecietne gospodarstwo domowe zuzywa rocznie 2000
é kWh energii. Za podstawe przyjmuje si¢ taryfe G-11

zatwierdzong przez URE i obowiazujaca w dniu 15 stycznia
danego roku, z uwzglednieniem urzedowych obnizek cen

Ushugi telekomunikacyjne
(Internet)

33%: 30 dni = stawka dzienna

Doba ma 24 h, pracownik pracuje przez przeci¢tnie 8 h na
dobg, co stanowi 1/3 doby, czyli 33%.

Za podstawe przyjmuje si¢ cene detaliczng tacza
internetowego stacjonarnego dla tacza o przepustowosci, co
najmniej 10 Mb/s dla najwigkszego operatora stacjonarnego
o najwigkszym zasiggu (Orange), wedlug ofert dla nowych
abonentow z dnia 15 stycznia danego roku

Obliczenie kwoty miesiecznej ryczaltu

kwota miesi¢czna (przecigtna) = liczba dni pracy zdalnej

* dzienna stawka ryczattu w zaokragleniu do dwoch miejsc po przecinku wyliczona z tabeli powyzej
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