Zatacznik
do Zarzadzenia nr 43/2024 Rektora ANS im. J.A. Komenskiego w Lesznie
z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

Regulamin pracy zdalnej

w Akademii Nauk Stosowanych
im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie

Leszno, dnia 19 wrzesnia 2024 r.
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§1
Posta

§2

nowienia ogdlne

Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w
Akademii Nauk Stosowanych w Lesznie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Nauk Stosowanych w Lesznie;

b) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong u pracodawcy na
podstawie stosunku pracy;

c) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace wykonywang catkowicie lub
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z
wykorzystaniem $srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;

d) srodkach bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$¢ — rozwigzania
techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspétpracujace z nimi narzedzia
programowe, umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie sie na odlegtos¢ przy
wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi (np.
poprzez poczte elektroniczng, telefon komdrkowy, sie¢ Internet);

e) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec¢ prace zdalng, o ktérej mowa
w art. 6733 Kodeksu pracy;

f) Kodeksie pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.).

g) regulaminie — nalezy przez to rozumieé ,,Regulamin pracy zdalnej w Akademii Nauk
Stosowanych w Lesznie.

Polecenie i zasady powierzania pracy zdalnej

1.
2.
3.
a)
b)

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na wniosek pracownika lub z inicjatywy
pracodawcy. Wniosek pracownika powinien by¢ ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej. Wzér wniosku o prace zdalng stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika moze nastgpié przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia.
Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej:
w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j.
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§3

Polecenie wykonywania pracy zdalnej wprowadza sie decyzjg Rektora.

Polecenie pracy zdalnej moze by¢ wydane wytgcznie wéwczas, gdy pracownik ztozy
oswiadczenie w postaci papierowe] lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i
techniczne do wykonywania pracy zdalnej, stanowigce zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem. Wyjgtek stanowig sytuacje stwierdzonego
naruszenia ochrony danych osobowych, ochrony informacji oraz tamanie przepiséw
bhp, w takiej sytuacji pracodawca moze natychmiast cofngé zgode na prace zdalna.
Uczelnia umozliwia realizacje zajeé na odlegtos¢ z siedziby Uczelni.

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

Za wykonywanie obowigzkéw w ramach pracy zdalnej pracownik otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace.

Grupy pracownikéw, ktére moga zostac objete praca zdalna

1.

Praca zdalna stanowi wyjatek od zasady wykonywania pracy w Uczelni albo innym
miejscu wskazanym w akcie mianowania, albo umowie o prace, w zwigzku z czym co
do zasady nie dopuszcza sie uzgodnienia wykonywania pracy jako zdalnej przy
zawieraniu umowy o prace. Za wykonywaniem pracy zdalnej muszg przemawiac
szczegblne, uzasadnione okolicznosci oraz interes Uczelni. Udzielenie zgody przez
Pracodawce na wykonywanie pracy zdalnej jest zalezne od mozliwosci finansowych i
technicznych Uczelni.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz
obowigzujgca u pracodawcy organizacja pracy, a pracownik posiada warunki
lokalowe i techniczne umozliwiajgce mu wykonywanie pracy zdalne;j.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez nauczycieli akademickich oraz
pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi z wytgczeniem pracownikow
obstugi.

W przypadku nauczycieli akademickich Uczelnia zapewnia pracownikowi
wykonujgcemu prace zdalng mozliwos$é przebywania na terenie zakfadu pracy,
kontaktowania sie z innymi pracownikami oraz korzystania z pomieszczen i urzgdzen
pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych i prowadzone] dziatalnosci socjalnej —
na zasadach przyjetych dla ogdtu pracownikow, w tym réwniez dla oséb z
niepetnosprawnosciami ( wg zgtaszanych potrzeb ).

Pracodawca uwzglednia wniosek o wykonywanie pracy zdalnej pracownika, o ktérym
mowa w art. 1421 § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy, pracownika
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wychowujgcego dziecko do ukorniczenia przez nie 4. roku zycia, pracownika
sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we wspdolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi 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 papierowe;j lub elektronicznej w terminie 7 dni
roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

5. Przepis ust. 4 stosuje sie do pracownikéw, o ktérych mowa w 142§ 1 pkt 23
Kodeksu pracy, réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia.

6. Ze wzgledu na specyfike wykonywanych czynnosci, w ramach pracy zdalnej nie moga
by¢ w szczegdlnosci wykonywane czynnosci:

1) zwigzane z dydaktyka - zajecia ksztattujgce umiejetnosci praktyczne;

2) bezposrednia obstuga kadrowo-ptacowa;

3) bezposrednia obstuga :

a) studentéw i spraw studenckich,
b) o0séb korzystajgcych z innych form ksztatcenia i ustug edukacyjnych w ANS;

4) bezposredni nadzor nad obiektami Uczelni i mieniem, inwentaryzacja majgtku
Uczelni;

5) zapewnienie obstugi technicznej, kancelaryjnej, transportowej, zaopatrzeniowej,
porzgdkowej Uczelni;

6) wymagajgce bezposredniego kontaktu z innymi pracownikami Uczelni oraz klientem
zewnetrznym, a takze wymagajace pracy z dokumentami w formie fizycznej albo gdy
zgromadzenie i dostarczenie dokumentow w formie cyfrowej zwigzane jest ze
znacznym naktadem pracy innych pracownikéw Uczelni;

7) jezeli wykonywanie pracy w formie zdalnej powoduje zmniejszenie efektywnosci tej
pracy albo dodatkowe obcigzenie innych pracownikéw Uczelni.

§4
Podejmowanie decyzji dotyczacych pracy zdalnej

1. Do wydawania polecenia wykonywania pracy zdalnej, uzgadniania warunkdéw pracy
zdalnej, udzielania informacji o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracownika
o wykonywanie pracy zdalnej oraz wyrazania zgody na prace zdalng wykonywang
okazjonalnie upowazniony jest rektor.

2. W przypadku pracownikow dydaktycznych wniosek o prace zdalng moze zostac¢ ztozony
po uprzednim otrzymaniu zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w formie zdalnej.

3. Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej (wzér zatgcznik nr 1 ,,Wniosek o prace zdalng”)
Pracownik kieruje do bezposredniego przetozonego, ktdry po opatrzeniu wniosku opinig,
przekazuje go, z zachowaniem drogi stuzbowej do decyzji podmiotu, o ktérym mowa w
ust. 1.
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4. Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej musi by¢ ztozony przed proponowanym dniem
rozpoczecia tej pracy, tak aby mozliwe byto zorganizowanie przez Pracownika
stanowiska pracy i ztozenie przez niego wymaganych oswiadczen. Co do zasady wniosek
musi by¢ ztozony nie pdzniej niz na 14 dni kalendarzowych przed proponowanym dniem
rozpoczecia pracy zdalnej.

5. Termin, o ktérym mowa w ust. 4 nie dotyczy pracy zdalnej okazjonalnej, o ktérej mowa
w§10.

§5
Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Pracownik dydaktyczny wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezgcego i
efektywnego wykonywania poleconych mu zadan. W czasie pracy powinien by¢
dostepny pod telefonem, oraz by¢ zalogowany na Platformie Edukacyjnej ANS lub za
posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym $rodka tgcznosci.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu z
przetozonym, innymi pracownikami oraz studentami.

2. Pracownik administracyjny wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do biezgcego i
efektywnego wykonywania poleconych mu zadan. W czasie pracy powinien by¢
dostepny pod telefonem, oraz byé zalogowany przez VPN do komputera w biurze lub za
posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym srodka tgcznosci
oraz na biezgco informowac przetozonego o postepach swojej pracy i jej wynikach.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu z
przetozonym i innymi pracownikami.

3. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku stawienia sie na
polecenie pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu okreslonym przez
pracodawce, w szczegdlnosci na umowione spotkania.

4. Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
poprzez zalogowanie do Platformy Edukacyjnej ANS — w przypadku nauczycieli
akademickich oraz poprzez zalogowanie sie do komputera przez VPN — w przypadku
pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi. Zakoriczenie pracy zdalnej w
danym dniu odbywa sie poprzez wylogowanie sie z wyzej wymienionych systemow.

§6

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca zapewnia pracownikowi prowadzgcemu zajecia na odlegtos¢ z siedziby
Uczelni, materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do
prowadzenia zaje¢ zdalnie w budynku uczelni w wyznaczonym do tego miejscu. Do
prowadzenia zaje¢ zdalnie bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej
stanowigcy wtasnos¢ pracodawcy, ktéry zostanie udostepniony pracownikowi przed
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§7

rozpoczeciem zajec zdalnych, w tym rowniez specjalistyczny sprzet dla pracownika z
niepetnosprawnosciami ( wg zgtaszanych potrzeb).
Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.
Po uprzednim ustaleniu miedzy pracownikiem a pracodawcg, do wykonywania pracy
zdalnej mogg by¢ réwniez wykorzystywane materiaty i narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne niezbedne do wykonywania pracy zdalnej niezapewnione przez
pracodawce, spetniajgce wymagania okreslone w rozdziale IV dziatu dziesigtego Kodeksu
pracy.
Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w
zakresie niezbednym pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.
W przypadku okreslonym w ust. 4 pracownikowi przystuguje ryczatt, ktérego wysokos¢
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z praca
zdalng. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage:

a) srednie zuzycie oraz Sredni koszt taryfy domowej w zakresie energii elektrycznej,

b) przecietne koszty ustug telekomunikacyjnych,

c) srednig liczbe godzin pracy.
Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 5 przystuguje pracownikowi za kazdy dzien roboczy
wykonywania pracy zdalnej. Wysokos$¢ ryczattu ustalona zostanie w odrebnym
zarzadzeniu.
Ryczatt, o ktdrym mowa w ust. 5 wyptacany jest pracownikowi po przedstawieniu
zaakceptowanego przez bezposredniego przetozonego oswiadczenia o liczbie dni
roboczych, w ktérych pracownik wykonywat prace zdalng. Wzér oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu

Bezpieczenstwo informacji w pracy zdalnej

1.

Na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej nalezy zainstalowac
oprogramowanie do pofgczenia do platformy edukacyjnej oraz oprogramowanie VPN do
potaczenia do komputera w biurze.

Praca zdalna w systemach informatycznych Akademii Nauk Stosowanych odbywa sie
zgodnie z Politykg Bezpieczeristwa Danych Osobowych.

Pracownik nie moze instalowa¢ na komputerze stuzbowym zadnych aplikacji

i oprogramowania.

Wszystkie komputery wykorzystywane do pracy zdalnej powinny posiadac aktualne
zabezpieczenia antywirusowe.

Do celéw stuzbowych wykorzystywana jest wytgcznie poczta stuzbowa. Zabrania sie
korzystania z poczty prywatne;.

Wysytajgc poczte elektroniczng nalezy postepowac zgodnie z obowigzujgcym w ANS w
Lesznie regulaminem korzystania z uczelnianej poczty elektronicznej.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

§8

Nalezy doktadnie sprawdzaé nadawce e-maila i nie otwiera¢ wiadomosci od nieznanych
adresatéw — zwtaszcza zatacznikdw, czy linkow.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie odpowiednig przestrzen, tak aby ewentualne osoby
postronne nie miaty dostepu do dokumentéw. Odchodzac od stanowiska pracy nalezy
blokowa¢ komputer.

Zabezpieczajac komputer nalezy uzywaé silnych haset, minimum 8 - znakowych,
zawierajgcych duzg, matg litere oraz cyfre lub znak specjalny celem ograniczenia
dostepu do urzadzenia, a jednoczesnie ograniczenia ryzyka utraty danych w przypadku
kradziezy lub zgubienia urzadzenia.

Zakazuje sie udostepniania komputera stuzbowego innym osobom.

Nalezy uzywac tylko zaufanego dostepu do sieci oraz przestrzega¢ wszelkich zasad

i procedur organizacyjnych dotyczgcych logowania i udostepniania danych. Podczas
pracy zdalnej nalezy korzystac tylko z domowej sieci bezprzewodowej (zabezpieczonej
hastem) lub z dostepu do internetu, zabezpieczonego hastem, znajdujgcego sie w
telefonie komérkowym.

Przy braku dostepu do sieci nalezy zadbad o bezpieczne archiwizowanie
przechowywanych danych.

Zasady obowigzujgce pracownikéw Akademii Nauk Stosowanych w Lesznie podczas
wykonywania pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa informacji stanowig zatgcznik nr
4 do regulaminu.

Woyciek lub utrata danych osobowych powinny zostaé niezwtocznie zgtoszone do
Inspektora Ochrony Danych Osobowych lub Administratora Sieci Informatycznych,
zgodnie z instrukcjg postepowania w przypadkach naruszenia danych osobowych w ANS
(Polityka Bezpieczeristwa Danych Osobowych zat. nr 12)

Jezeli urzadzenie oraz dokumenty, na ktérych pracownik wykonuje prace ulegna
zniszczeniu lub zostang zgubione oraz przy préobach wtamania do systemu

lub zawirusowaniu komputera, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego i Administratora Sieci Informatycznych.

BHP w pracy zdalnej

1.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez pracownika oSwiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i
uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Za przygotowanie miejsca pracy zdalnej wskazanego przez pracownika zgodnie z
wymaganiami bhp odpowiada pracownik.

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii, w
szczegdblnosci przy pracy z wykorzystaniem monitora ekranowego.
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W przypadku wykonywania pracy zdalnej z wykorzystaniem monitora ekranowego

stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom

dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny

pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148,

poz. 973), w szczegdlnosci:

a)

b)

Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw
wyposazenia stanowiska pracy, w tym zrdznicowang wysokos¢ ustawienia monitora
ekranowego i klawiatury. Szeroko$¢ i gteboko$¢ stotu zapewnia: wystarczajaca
powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i
wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z
zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednia
krawedzig stotu, ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od
pracownika, to jest w zasiegu jego koniczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania
wymuszonych pozycji.

Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniac naturalne potozenie
koriczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata
prostego miedzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kgt obserwacji ekranu
monitora w zakresie 202+502 w doét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu
pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna
krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika;
odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada dostateczng stabilnosé,
przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami
jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i
swobode ruchow; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+-500 mm, liczac od
podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie 52
do przodu i 302 do tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do
naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych; mozliwosé
obrotu wokét osi pionowej o 3609; podtokietniki.

d) poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich

Normach,

e) nalezy ograniczyc ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub

potprzezroczystych scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich
opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach,

f) Nalezy uwzglednic specjalne potrzeby umozliwiajgce wykonywanie pracy zdalnej, w

tym réwniez wynikajgce z niepetnosprawnosci.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Pracownik powinien zapewnic¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy

z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowa¢ co najmniej 2m?
wolnej powierzchni podtogi.

Stanowisko pracy powinno byé utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny byé tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaty pracownikéw na porazenie pragdem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pdl elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw.

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna).

Temperatura w pomieszczeniu pracy nie moze by¢ nizsza niz 182C .

W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne sprawne urzgdzenia higieniczno-
sanitarne.

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

e zabezpieczy¢ przed dostepem oséb nieuprawnionych sprzet stuzbowy,

e uporzgdkowad i zabezpieczy¢ dokumentacje stuzbowg,

e wylogowac sie z systemu informatycznego ANS.

Zabronione jest wykorzystywanie powierzonego przez pracodawce sprzetu i materiatéw
do wykonywania pracy zdalnej w innych celach.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy zdalnej, zawiadamiajgc o
tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy zdalnej nie usuwa zagrozenia,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosié¢ bezposredniemu przetozonemu kazdy
wypadek przy pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku
przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym z pracownikiem albo jego domownikiem, w
przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnié tego
terminu. Ustalenia okolicznosci zdarzenia dokonuje zesp6t powypadkowy powotany
przez pracodawce.

Pracownik zobowigzany jest zapoznaé sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg
zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej stanowi
zatacznik nr 5 do regulaminu.
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§9
Kontrola pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzac¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, kontrole w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy lub kontrole
przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym
przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w ANS.

2. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania
pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika. Informacje o kontroli Pracodawca
przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej data.

3. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.

4. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

5. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu
wymogoéw w zakresie bezpieczenistwa danych osobowych i ochrony informacji,
zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybier we wskazanym
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. Jej
ponowne wydanie jest mozliwe tylko po ponownej kontroli stanowiska pracy zdalne;j.

6. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna
prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

§10
Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach okreslonych w art. 6733 Kodeksu pracy praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepiséw art. 67°—-67** oraz art. 6731 § 3
Kodeksu pracy.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy,
odbywa sie na ogdlnie przyjetych zasadach zgodnie z §9.
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§11
Postanowienia koncowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem procedury sprawujg bezposredni przetozeni
poszczegdlnych jednostek/komadrek organizacyjnych.

2. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje sie takze do stosunkdéw pracy nawigzanych
na innej podstawie niz umowa o prace.

3. W przypadkach nieujetych przepisami niniejszego regulaminu, zastosowanie maja
przepisy Kodeksu Pracy, przepisy prawa pracy oraz regulacje wewnatrzzaktadowe.
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Zatacznik nr 1 do ,,Regulaminu pracy zdalnej
Akademii Nauk Stosowanych w Lesznie”
- Zarzadzenie nr 43/2024 Rektora ANS w Lesznie z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

........................................ r.
(miejscowos$¢, data)

(stanowisko)
Akademia Nauk Stosowanych
w Lesznie

Whiosek o prace zdalng
Zwracam sie z wnioskiem o:
1) uzgodnienie dotyczgce wykonywania pracy zdalnej na podstawie art. 671° § 2 Kodeksu
pracy® w terminie od .......cccceeviiieiiiiiiieeens do e, r.
2) prace zdalng na podstawie art. 67° § 6 Kodeksu pracy*,
W terminie od .......cceeeeviiieeeiniiiee e do e, r.
Whniosek swdj uzasadniam:

W terminie od ......cccceeeeveiiiee i do e, r
Praca zdalna bedzie Swiadczona przy WyKorzystaniu .......cccccceeeeeciiiiieeece e
W mMoim miejscu zamieszkania/W MIEJSCU™ ......ocoiii i ettt
[oToTe I To [=1Y= o s ST PURRRRRPP
NEEEIETONU ettt st e st e e st e e sabee e s st e e sabeeesaneeeans

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg 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 Lesznie”.

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

(data, podpis pracodawcy)
* wiasciwe zaznaczy¢

Strona12:z19



Zatacznik nr 2 do ,,Regulaminu pracy zdalnej
Akademii Nauk Stosowanych w Lesznie”
- Zarzadzenie nr 43/2024 Rektora ANS w Lesznie z dnia 19 wrze$nia 2024 r.

........................................ r.

(miejscowos$¢, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkow 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 warunkéw w tym zakresie zobowigzuje sie o tym niezwtocznie
poinformowac pracodawce.
Ponadto oswiadczam, ze:

1) miejsce wykonywania pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy okreslone w regulaminie pracy zdalnej,

2) zapoznatem sie/zapoznatam sie* z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej
i informacja z wynikéw tej oceny,

3) zapoznatem sie/zapoznatam sie* z Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych,
regulaminem poczty elektronicznej i zasadami ochrony informacji stuzbowych ANS w Lesznie

4) zostatem/zostatam*zapoznany/zapoznana* ze sposobem potwierdzania obecnosci w pracy
w dniu swiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

5) potwierdzam wole stosowania, wynikajacych z ,Regulaminu pracy zdalnej w Akademii Nauk
Stosowanych w Lesznie”, zasad kontroli wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania
bezpieczenstwa i higieny pracy, Polityki Bezpieczeristwa danych osobowych, w terminie
wynikajacym z niniejszego wniosku.

Oswiadczam, ze dobrowolnie poddam sie kontroli w uzgodnianym miejscu wykonywania pracy zdalnej

poprzez:
1) kontakt telefoniczny pod numerem telefonu: ........ccooecveiiiiiccie e ,
2) kontakt e-mailowy pod adresem poczty elektroniczngj: ........cccoecveeeeeciiieeeeciiee e, ,

3) lub wizyte osobistg upowaznionego pracownika ANS w Lesznie.
Ponadto zobowigzuje sie do wykonywania zadan zleconych przez pracodawce w miejscu mojego
zamieszkania jako prace zdalne.

(data, podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3 do ,,Regulaminu pracy zdalnej
Akademii Nauk Stosowanych w Lesznie”
- Zarzadzenie nr43/2024 Rektora ANS w Lesznie z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

........................................ r.
(miejscowos$¢, data)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
o liczbie dni roboczych, w ktérych pracownik wykonywat prace zdalng i przystuguje
mu ryczatt, o ktorym mowa w § 6 ust. 5 ,,Regulaminu pracy zdalnej w Akademii
Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie”

Niniejszym oswiadczam, iZ W MI€SIZCU ..cccccvrireeiiiieeeceiieee et e eeee e e eetre e e e enen e e r.
wykonywatam/tem* prace zdalng w nastepujacym terminie:

........................................................ tj. wliczbie ................. dni roboczych.

(data, podpis pracownika)

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

(data, podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzenie do zapftaty:

Kwestor Rektor / Kanclerz

* wtasciwe zaznaczy¢
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Zatacznik nr 4 do ,,Regulaminu pracy zdalnej
Akademii Nauk Stosowanych w Lesznie”
- Zarzadzenie nr 43/2024 Rektora ANS w Lesznie z dnia 19 wrze$nia 2024 r.

Zasady obowigzujgce pracownikéw Akademii Nauk Stosowanych
w Lesznie podczas wykonywania pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa informacji

Realizacja pracy zdalnej wymaga szczegdlnej troski o kwestie bezpieczeristwa

informacji. Pomimo pracy poza siedzibg Akademii Nauk Stosowanych w Lesznie, dalej jako
»ANS w Lesznie” wymagane jest przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie procedur
funkcjonujgcych w ramach Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji.

Zwraca sie szczeg6lng uwage na:

. Organizacje bezpiecznej pracy zdalnej

Organizacje bezpiecznej pracy zdalnej
W przypadku koniecznosci pracy zdalnej z wykorzystaniem komputera prywatnego

wprowadza sie zakaz zapisywania na nim, badz na prywatnych nosnikach informacji,
jakichkolwiek plikdw z danymi osobowymi oraz informacjami niejawnymi. Dodatkowo:

1) Cata praca moze by¢ zapisana wytgcznie na udostepnionych zdalnie pulpitach
komputerdw znajdujgcych sie w zasobach zarzgdzanych przez ANS w Lesznie.

2) Tak jak w przypadku komputerdw stuzbowych, nalezy zweryfikowaé, czy komputer
jest zabezpieczony poprzez uzywanie silnych haset, co pozwoli na ograniczenie dostepu do
urzadzenia, a jednoczes$nie na ograniczenie ryzyka utraty danych w przypadku kradziezy lub
zgubienia urzadzenia.

3) Pracownicy dydaktyczni przed rozpoczeciem korzystania z komputera prywatnego
4) w celach stuzbowych upewniajg sig, ze system operacyjny jest zabezpieczony
programem antywirusowym i firewallem oraz ze programy te sg wtgczone oraz
zainstalowane sg wszystkie najnowsze aktualizacje systemu operacyjnego.

5) Realizacja pracy zdalnej z prywatnego komputera poprzez dostep do krytycznych
systemow informatycznych jest mozliwa tylko i wytgcznie przez potgczenie za pomocg VPN
do komputera pracownika w siedzibie ANS.

6) Dostep do systemdw ANS w Lesznie moze by¢ realizowany wytgcznie za pomoca
zdalnego pulpitu dostepnego poprzez potgczenie VPN.

7) Po zakonczonej pracy nalezy wylogowac sie z systemdw dziedzinowych, zdalnego
komputera i roztaczyc¢ sesje VPN.

Il. Ochrona informacji w miejscu pracy zdalnej

Zasady czystego ekranu
1) Monitor powinien by¢ ustawiony w taki sposdb, by osoby postronne nie miaty mozliwosci

wgladu do przetwarzanych aktualnie informacji.
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2) Wygaszacze ekranu w stacjach roboczych powinny zosta¢ aktywowane po okresie
nieaktywnosci uzytkownika trwajgcym max. 10 minut.

3) W przypadku opuszczania stanowiska pracy, nalezy zablokowa¢ stacje
roboczg uniemozliwiajgc nieautoryzowany dostep oséb trzecich.

4) Z aplikacji zawierajacych dane osobowe i programéw do obstugi poczty
elektronicznej nalezy wylogowac sie bezposrednio po zakoriczeniu w nich pracy.

Zasada poufnosci rozméw
W przypadku rozmoéw (réwniez telefonicznych) dotyczacych realizacji zadann prowadzonych

poza obszarem uczelni nalezy zadbaé, aby rozmowy nie byty prowadzone w obecnosci oséb
nieupowaznionych do otrzymania tych informacji.

Aby zapewni¢ spetnienie powyiszych zasad w warunkach pracy w domu - przed jej
rozpoczeciem nalezy wydzieli¢ sobie odpowiednia przestrzen, tak aby osoby postronne,
nie miaty dostepu do dokumentéw, nad ktérymi aktualnie pracujemy.

Zasady bezpiecznego korzystania z internetu
1) Przed rozpoczeciem korzystania z internetu nalezy upewnic sie, ze system operacyjny jest

zabezpieczony programem antywirusowym i firewallem oraz ze programy te
sg wigczone.

2) Wprowadza sie catkowite ograniczenia w dostepie do tresci uznanych za pornograficzne,
rasistowskie, traktujgce o przemocy, przestepstwach, jak réwniez do protokotow
umozliwiajgcych wymiane plikdw w sieciach z naruszeniem przepiséw prawa.

Zasady bezpiecznego korzystania z poczty elektronicznej
1) Pracownik zobligowany jest do przestrzegania regulaminu poczty elektronicznej w ANS

w szczegodlnosci:

2) Zabrania sie:
a) odpowiadania na wiadomosci zgdajgce podania danych niezbednych do logowania
sig;
b) wysytanie materiatow stuzbowych na konta prywatne (np. celem pracy nad
dokumentami w domu);
c) wykorzystywanie systemu poczty elektronicznej do dziatarh moggcych zaszkodzi¢
wizerunkowi ANS w Lesznie;
d) odbieranie przesytek z nieznanych zrodet;
e) ukrywanie lub dokonywanie zmian tozsamosci nadawcy;
f) czytanie, usuwanie, kopiowanie lub zmiana zawartosci skrzynek pocztowych innego
uzytkownika;
g) odpowiadanie na niezamoéwione wiadomosci reklamowe lub wysytane tancuszki oraz
na inne formy wymiany danych okreslanych spamem; w przypadku otrzymania takiej
wiadomosci nalezy przestac jg administratorowi systemu informatycznego;
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h) postugiwanie sie adresem stuzbowym e-mail w celu rejestrowania sie na stronach
handlowych, informacyjnych, chat’ach lub forach dyskusyjnych, ktére nie dotycza
zakresu wykonywanej pracy lub obowigzkéw umownych;
i) wykorzystywanie poczty elektronicznej do reklamy prywatnych towaréw lub ustug,
dziatalnosci handlowo-ustugowej innej niz wynikajgcej z potrzeb administratora danych
lub do poszukiwania dodatkowego zatrudnienia.
3) Informacje wrazliwe, a szczegdlnie dane osobowe przed wystaniem za pomocg e mail
nalezy zaszyfrowac zgodnie z regulaminem poczty elektronicznej ANS.
4) Zataczniki do wiadomosci e-mail nalezy przeskanowac przed ich otwarciem.
5) Konczac prace w programie pocztowym nalezy zawsze samodzielnie wylogowad sie
z serwisu, klikajagc w przycisk ,, wyloguj”.
6) Nalezy zachowac szczegdlng ostroznos¢ w przypadku otrzymania wiadomosci:
a) gdy nie znamy nadawcy wiadomosci;
b) tytut wiadomosci i nazwa zatgcznika nie majg sensu;
c) gdy tytut lub tres¢ widomosci napisana jest niepoprawnie pod
wzgledem gramatycznym lub stylistycznym.
Jezeli w realizowanej pracy niezbedne jest korzystanie z pamieci w chmurze, dozwolone jest
jedynie wykorzystywanie dysku Microsoft OneDrive na koncie ANS w Lesznie z zachowaniem
wszelkich zasad i procedur dotyczgcych logowania i udostepniania danych (np. szyfrowania
danych osobowych przed umieszczeniem w chmurze).

M. Postepowanie z nosnikami informacji

1) Do przenoszenia danych osobowych dopuszczone sg wytgcznie nosniki danych
zarejestrowane w ANS, szyfrowana poczta e-mail oraz szyfrowane pliki z wykorzystaniem
Microsoft OneDrive na koncie stuzbowym.

2) Zabrania sie wynoszenia danych osobowych na fizycznych nosnikach danych poza granice
budynkdw ANS. Dane przenoszone na dopuszczonych nosnikach nalezy zapisa¢

w zaszyfrowanych plikach zabezpieczonych hastem minimum 8- znakowym.

3) Bez potrzeby nie nalezy tworzy¢ plikdw komputerowych zawierajgcych dane osobowe.

IV. Zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do ustug sieciowych

Nalezy zweryfikowaé, czy komputer jest zabezpieczony poprzez uzywanie silnych
haset dostepu, co pozwoli na ograniczenie dostepu do urzgdzenia, a jednoczesnie
na ograniczenia ryzyka utraty danych w przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia.

V. Bezpieczenstwo sprzetu poza siedziba

1) Na wszystkich urzadzeniach komputerowych nalezgcych do ANS musi by¢ stosowana
ochrona kryptograficzna.

2) Korzystanie ze srodkéw przetwarzania informacji poza siedzibg organizacji jest
autoryzowane przez kierownictwo, niezaleznie od tego, kto jest wtascicielem sprzetu.
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3) W odniesieniu do ochrony sprzetu znajdujgcego sie poza siedzibg, wprowadza sie
nastepujgce wytyczne:

a) nie pozostawia¢ w miejscach publicznych bez nadzoru urzadzen wynoszonych poza
siedzibe; przewozi¢ komputery przenos$ne jako bagaz podreczny i w miare mozliwosci,
maskowac je w czasie podrdzy;

b) przestrzegac instrukcji producenta dotyczacych ochrony sprzetu, np. ochrony przed
wystawieniem na silne pola elektromagnetyczne;

c) stosowac odpowiednie zabezpieczenia okreslone w procesie szacowania ryzyka,
niezbedne podczas pracy w domu, np. zamykane szafki, polityka czystego ekranu,
zabezpieczenia dostepu do komputerdw oraz bezpieczne potaczenie z biurem;

4) Zaleca sie, aby przy wyborze wiasciwych zabezpieczen uwzglednié fakt, ze ryzyka, np.
uszkodzen, kradziezy lub podstuchu, mogg znaczaco rdzni¢ sie w zaleznosci od miejsca.
Nalezy pamietaé, ze urzadzenia i oprogramowanie przekazane przez pracodawce do pracy
zdalnej stuzg do wykonywania obowigzkow stuzbowych. Zabrania sie wiec wykorzystywania
ich w celach prywatnych, bgdz przez osoby trzecie.

VI. Konfiguracja stacji roboczej
1) Nalezy dazy¢ do minimalizowania zmian w oprogramowaniu i instalowania

nowych aplikacji do zmian niezbednych.
2) Niewskazane jest samodzielne instalowanie jakichkolwiek aplikacji przez pracownikéw.
3) Zabronione jest instalowanie aplikacji pochodzacych z niepewnych zrédet.
4) Oprogramowanie kazdej stacji roboczej jest na biezgco aktualizowane o

poprawki bezpieczenstwa oraz o nowgq baze wiruséw.

W przypadku, gdy praca zdalna wydtuza sie (trwa ponad miesigc)

pracownicy wykorzystujgcy sprzet komputerowy ANS w Lesznie, poza siedzibg Uczelni,
zobowigzani sg podtgczyc ten sprzet do sieci uczelnianej w celu aktualizacji oprogramowania
(zwtaszcza bazy wiruséw) oraz mozliwosci zaudytowania pod katem legalnosci
zainstalowanego oprogramowania.

VIl.  Postepowanie przy stwierdzeniu incydentdw naruszajacych bezpieczenstwo
informacji

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, osoba stwierdzajaca
naruszenie obowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym Inspektora Ochrony Danych
Osobowych lub Administratora Sieci Informatycznych.
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Zatacznik nr 5 do ,,Regulaminu pracy zdalnej
Akademii Nauk Stosowanych w Lesznie”
- Zarzadzenie nr 43/2024 Rektora ANS w Lesznie z dnia 19 wrze$nia 2024 r.

........................................ r.
(miejscowos$¢, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajaca
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, w szczegdlnosci w zakresie

pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(data, podpis pracownika)
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