Zarzgdzenie nr 28/2023
Rektora Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelfmie
z dnia 24 kwietnia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej
w Paristwowej Akademii Nauk Stosownych w Chelmie

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 1 5 ustawy z dnia 20 llpca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742) oraz art. 67% ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6ézn. zm.), zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Paristwowej Akademii Nauk Stosownych
w Chelmie, ktory stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Akademii Nauk Stosowmych W C/,luua-w —

dr hab inz. Aikadlusz Toﬁl
profesor PANS w Chelmie



Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 28/2023
Rektora PANS w Chetmie z dnia 24.04.2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W CHELMIE

§1
PRZEPISY WSTEPNE

. Regulamin Pracy Zdalnej w Panstwowej Akademii Nauki Stosowanych w Chelmie, zwany

dalej Regulaminem, okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym

prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw, w tym zasady pokrywania koszoéw z tytutu

wykorzystywania narzedzi i materialow niezapewnionych przez Pracodawcg, zasady

porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika, sposéb potwierdzania obecnosci w pracy,

zasady kontroli wykonywania pracy i zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,

w tym procedur ochrony danych osobowych.

. Niniejszy Regulamin nie dotyczy wykonywania pracy zdalnej okazjonalnie.

. Kazdy Pracownik przed dopuszezeniem do wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest

do zaznajomienia si¢ z niniejszym Regulaminem.

. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych
w Chelmie (PANS w Chelmie), reprezentowang przez Rektora Uczelni,

2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osob¢ zatrudniong na podstawie umowy
o prace,

3) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to prace wykonywang calkowicie lub czgsciowo
w miejscu  wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegolnosci przy
wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc,

4) k.p. - rozumie si¢ przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy.

§2
TRYB UZGODNIENIA PRACY ZDALNEJ

. Pracownik moze wykonywaé prac¢ zdalng na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu
pracy, z wlasnej inicjatywy — po uzyskaniu zgody Pracodawcy lub na jego polecenie.

. Praca zdalna jest dopuszczalna, jesli jej wykonywanie jest mozliwe ze wzgledu na
organizacj¢ pracy lub rodzaj wykonywanej pracy.

. Pracownik moze wykonywaé pracg w sposéb zdalny, o ile posiada warunki lokalowe,
warunki techniczne, w tym $rodki porozumiewania si¢ na odleglo$¢ oraz umiejetnosci
umozliwiajagce wykonywanie pracy w miejscu uzgodnionym z Pracodawcg.

. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej Pracownik sklada w postaci papierowej lub
clektronicznej w Dziale Kadr Uczelni lub odpowiednio na adres e-mail
pracazdalna@panschelm.edu.pl, na co najmniej 7 dni przed planowanym terminem



rozpoczecia pracy zdalnej. Wzdr wniosku o wykonywanie pracy zdalnej okresla zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Whniosek Pracownika jest opiniowany przez bezposredniego przelozonego Pracownika.

. O udzieleniu zgody na prac¢ zdalng i warunkach jej wykonywania lub tez braku zgody na
jej wykonywanie Dzial Kadr informuje Pracownika i jego bezposredniego przelozonego.

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy w przypadku okreslonym
wart. 67§ 3 k.p.

§3
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

. Pracg zdalng mogg by¢ objgci nauczyciele akademiccy oraz Pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi, z wylaczeniem Pracownikéw, ktorych charakter pracy nie
pozwala na wykonywanie jej w sposob zdalny, a w szczeg6lnosci: Pracownikow
zatrudnionych przy bezposredniej obsludze interesantow, Pracownikow zatrudnionych na
stanowisku Pracownik gospodarczy/portier, a w przypadku personelu lotniczego Centrum
Lotniczego PANS w Chelmie: Pracownikéw zatrudnionych na stanowisku szefa
instruktoréw, instruktora pilota, instruktora, egzaminatora, mechanika oraz mechanika
praktykanta.

. Nauczyciel akademicki moze wykonywaé¢ pracg zdalng w zakresie realizacji zajec
dydaktycznych okreslonych wymiarem pensum, o ile program studiow przewiduje
realizacj¢ zaje¢ z wykorzystaniem technik i metod ksztalcenia na odleglosc.

§4
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO
PRACE ZDALNA

Pracodawca organizuje proces pracy zdalnej, zuwzglednieniem realizacji zakresu

biezacych zadan i obowigzujgcych norm czasu pracy.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng wykonuje obowigzki wynikajgce ze stosunku

pracy z uwzglednieniem specyfiki wykonywania pracy poza zakladem pracy.

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania obowigzujagcych w PANS w Chelmie przepiséw prawa pracy, dbania
o dobro zakladu pracy oraz biezacego wypelniania zlecanych Pracownikowi
w ramach stosunku pracy zadan;

2) Swiadczenia pracy w godzinach pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem
czasu pracy;

3) pozostawania w stalej dostepnosci oraz w stalym kontakcie w szczegdlnosei
telefonicznym, mailowym ze wspolpracownikami, przelozonymi oraz innymi
osobami stosownie do zakresu powierzonych Pracownikowi zadan. Brak mozliwosci
skontaktowania si¢ z Pracownikiem w godzinach pracy moze zosta¢ uznany za
nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy oraz moze skutkowaé wyciagnigciem
konsekwencji okreslonych w przepisach prawa pracy;

4) dbania o powierzone mienie, w tym sluzgce do wykonywania pracy zdalnej oraz do
korzystania z niego zgodnie z przeznaczeniem, tylko przez Pracownika oraz
wylacznie dla celow stuzbowych;

5) przestrzegania i stosowania fizycznych i technicznych zabezpieczen chronigcych
dostep do zasobéw Pracodawcy oraz przed zlosliwym oprogramowaniem;



6) stosowania obowigzujgcego u Pracodawcy Regulaminu ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji w pracy zdalnej;

7) zorganizowania swojego stanowiska pracy wsposob zapewniajgcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej okreslonymi przez Pracodawce;

8) niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkéw lokalowych lub
technicznych ~ uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej pod adresem
uzgodnionym z Pracodawca.

4. Pracownik zobowiazany jest zorganizowaé stanowisko pracy zdalnej z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem zasad ergonomii oraz w sposob
zapewniajgcy ochrong danych osobowych i bezpieczenstwo informacji.

5. Dopuszezenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia
przez Pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej na adres email:
pracazdalna@panschelm.edu.pl, zawierajgcego potwierdzenie, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne, w tym $rodki porozumiewania si¢ na odleglos¢ konieczne do
wykonywania pracy zdalnej w miejscu uzgodnionym z Pracodawcg, na stanowisku pracy
zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania pracy, a ponadto, ze
zapoznal si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, a takze Regulaminem ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji w pracy zdalnej obowigzujgcym w
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie oraz zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

6. Ocena ryzyka zawodowego oraz Informacja zawierajgca zasady bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej stanowig odpowiednio zalgcznik nr 2 i nr 3
do niniejszego Regulaminu.

§5
NARZEDZIA 1 KOSZTY PRACY

Pracodawca w miar¢ posiadanych mozliwosci udostgpnia Pracownikowi materiaty

i narzedzia konieczne do wykonywania pracy zdalnej, w tym komputer stuzbowy

z niezbednym oprogramowaniem, tablet i/lub telefon.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbgdne wsparcie, instalacje, serwis, konserwacje

udostepnionych urzadzen niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Pracownik

zobowigzany jest zglasza¢ uzasadnione potrzeby wtym zakresic do pracownikow

Centrum Informatycznego PANS w Chelmie.

W celu serwisu, instalacji/aktualizacji oprogramowania lub konserwacji udostepnionych

urzadzen Pracownik bedzie zobowigzany stawic si¢ wraz z powierzonym urzadzeniem,

ktore podlega serwisowaniu lub konserwacji w siedzibie Pracodawcy w terminie

uméwionym z Centrum Informatycznym PANS w Chelmie.

Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zasad prawidlowej obstugi, konserwacji

i serwisu udostepnionego sprzetu.

Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnych konsultacji, szkolefr oraz wsparcia technicznego

wramach kontaktu z pracownikami Centrum Informatycznego PANS w Chelmie,

w godzinach pracy Centrum.

Pracownikowi zabrania sig:

a) samodzielnej naprawy, przerébki, rozbudowy lub ingerencji w podstawows
konfiguracje przekazanego mienia Pracodawcy: w tym sprzetu komputerowego,
oprogramowania, akcesoridw oraz zasobow;



b)

d)

b

10.

11.

12,

13.

instalowania, korzystania z oprogramowania innego niz przekazanego przez
Pracodawce, bez uzgodnienia z pracownikami Centrum Informatycznego PANS
w Chelmie;
usuwania oprogramowania zainstalowanego w przekazanym komputerze, tablecie lub
telefonie stuzbowym, bez uprzedniej zgody Centrum Informatycznego PANS
w Chelmie;
wykorzystywania powierzonych urzadzen oraz oprogramowania w tym wirtualnej
sieci prywatnej Pracodawcy do celéw innych niz wykonywanie powierzonych zadan
w ramach pracy zdalnej, w szczeg6lnosci zabrania si¢ nielegalnego $ciggania
i przesylania materialow chronionych prawem autorskim oraz przechowywania
w zasobach informatycznych Pracodawcy takich materiatow;
korzystania w (rakcie wykonywania pracy zdalnej z serwiséw ewidentnie
niezwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkéw sluzbowych (np. serwisy
randkowe oraz udostgpniajace tresci zakazane prawem lub tresci chronione prawem
autorskim);
usuwania lub przerabiania oznaczen z numerami inwentarzowymi, licencyjnymi lub
innymi, ktérymi urzgdzenia zostaly oznaczone.
Pracownik jest zobowigzany do korzystania z powierzonego mienia Pracodawcy
zgodnie z jego przeznaczeniem.
W przypadku zidentyfikowania przez Pracownika stanu, w ktérym powierzone mienie
lub udostepnione zasoby dzialajg niezgodnie z przeznaczeniem np. w wyniku awarii,
bledu oprogramowania Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac o tym
przelozonego oraz pracownikéw Centrum Informatycznego PANS w Chelmie. Po
zdiagnozowaniu problemu Pracownik ma obowigzek dostosowania si¢ do zalecen
przelozonego lub pracownika Centrum Informatycznego PANS w Chelmie.
Pracodawca pokrywa Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej,
tj. koszty energii elektryczne] oraz uslug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej wyplacajac ryczalt, w stawce godzinowej okreslonej przez
Rektora Uczelni.
W przypadku braku mozliwosci zapewnienia przez Pracodawce materialdéw oraz
narzedzi koniecznych do wykonywania pracy zdalnej, praca zdalna moze odbywaé si¢
z wykorzystaniem narzedzi i materiatow niezapewnionych przez Pracodawce. Rodzaj
narzedzi i materialow oraz zasady ich wykorzystywania Pracodawca i Pracownik
okreslajg w odrgbnym porozumieniu.
Pracownik wykorzystujacy do pracy zdalnej prywatny komputer zobowigzany jest
zlozy¢ o$wiadczenie, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
W przypadku uzgodnienia wykorzystywania przez Pracownika materialéw i/lub
narzg¢dzi pracy, niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez
Pracodawce, Pracodawca wyplaca Pracownikowi ryczalt godzinowy w wysokosci
okreslonej przez Rektora. Ryczalt ustala si¢ z uwzglednieniem norm zuzycia
materialow 1 narzedzi pracy niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej, ilosci
materiatow wykorzystywanych na potrzeby Pracodawcy oraz niezbgdnych kosztéw
zwigzanych z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi.
Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 9 1 12 przysluguje za dni faktycznie przepracowane
w sposéb zdalny.



i

14. Ryczalt wyplaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory
przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, wterminie do 10 dnia
nast¢pnego miesigca.

§6
KOMUNIKACJA I ZASADY POROZUMIEWANIA SIE

Pracownik wykonujgcy prace zdalng pozostaje do dyspozycji Pracodawcy przez
obowigzujgcy go czas pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w kazdym dniu jej
wykonywania,

Pracownik wykonujacy pracg zdalna porozumiewa si¢ z Pracodawcg za posrednictwem:
sluzbowej poczty elektronicznej, komunikatorow (wideorozmowa z uzyciem aplikacji
typu Google Meet lub Google Chat) i/lub telefonu, o ile zostal udost¢pniony przez
Pracodawce. Preferowang forme¢ komunikacji Pracownik ustala z bezposrednim
przelozonym.

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzuje si¢ do stosowania wskazanych zasad
komunikowania si¢ z Pracodawcg, w szczegdlnosei nie jest dozwolone komunikowanie
si¢ w celach stuzbowym z wykorzystaniem prywatnych adresow poczty elektronicznej.
Pracownik wykonujacy pracg zdalng zobowigzuje sie do nieudost¢pniana przekazanych
mu danych dostgpowych innym osobom oraz zapewnienia poufnosci kontaktow
z Pracodawca.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng potwierdza rozpoczecie i zakoriczenie pracy poprzez
odnotowanie momentu rozpoczgcia i zakonczenia pracy w kazdym dniu jej wykonywania.
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim potwierdza obecnos$é na stanowisku
pracy poprzez wyslanie ze sluzbowej poczty elektronicznej wiadomosci na sluzbowy
adres mailowy bezposredniego przelozonego, z chwilg jej rozpoczecia i zakonfczenia.
W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach (np. brak prgdu lub Internetu) dopuszcza si¢
mozliwos¢ powiadomienia bezposredniego przelozonego o rozpoczeciu lub zakonczeniu
pracy telefonicznie.

Nauczyciel akademicki realizujagcy zajecia dydaktyczne w sposob zdalny potwierdza
rozpoczecie 1 zakonczenie realizacji zaje¢ dydaktycznych w danym dniu poprzez wyslanie
ze sluzbowej poczty elektronicznej wiadomosci na adres mailowy wiasciwego Dzialu
Obslugi Studenta lub innej wiasciwej jednostki organizacyjnej Uczelni.

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkéd w wykonywaniu pracy zdalnej (w tym
brak pradu, brak Internetu) Pracownik ma obowigzek niezwlocznego zawiadomienia
bezposredniego przetozonego.

Zasady dotyczace komunikowania si¢ z Pracodawca stosuje si¢ odpowiednio do
kontaktéw z przelozonym, wspdlpracownikami oraz innymi osobami, stosownie do
zakresu powierzonych Pracownikowi zadan.

§7
KONTROLA WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ ORAZ PRZESTRZEGANIA
ZASAD BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Bezposredni  przelozony zobowigzany jest do prowadzenia biezgcej kontroli
merytorycznej pracownika wykonujacego prace zdalna.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng przedstawia bezposredniemu przelozonemu,

w formie oraz w sposob z nim uzgodniony, zestawienie wykonanych w danym dniu
pracy zdalnej zadan, jednakze nie p6Zniej niz do konca nastgpnego dnia roboczego.



3. W przypadku nauczyciela akademickiego realizujacego zajecia z wykorzystaniem metod
i technik ksztalcenia na odleglos¢ Pracodawca moze dokonywaé kontroli takich zaje¢
poprzez dolgczenie do zaj¢é z konta administratora.

4. Pracodawca moze przeprowadza¢ kontrolg wykonywania pracy zdalnej, w tym kontrole
obecnosci w miejscu pracy zdalnej, jak réwniez  kontrole przestrzegania zasad
bezpicczenstwa i higieny pracy przy wykorzystaniu $rodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglo$¢. Kontrole moga takze odbywaé si¢ takze w miejscu
wykonywania pracy zdalnej.

5. Kontrola wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania sie
na odleglos¢, moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg telefonu, za pomocg sluzbowe;j
poczty elektronicznej, komunikatoréw lub chatu (wideorozmowa z uzyciem aplikacji
typu Google Meet lub Google Chat) w godzinach pracy obowigzujgcych Pracownika, bez
wezedniejszego uprzedzenia przez Pracodawce.

6. W ramach kontroli przeprowadzanej przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢ Pracodawca moze zadaé¢ spotkania online
z Pracownikiem przebiegajacego ze wzajemnym ujawnieniem wizerunkow.

7. Pracodawca w ramach kontroli wykonywania pracy zdalnej ma prawo wgladu do sprzetu
wykorzystywanego przez pracownika w celu wykonywania pracy zdalnej,
w szezegllnosci komputera przy uzyciu dedykowanego oprogramowania.

8. Pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia bezposredniej kontroli wykonywania
pracy zdalnej, w tym przestrzegania zasad bhp w miejscu wykonywania pracy zdalnej, po
wezesniejszym uzgodnieniu z Pracownikiem terminu kontroli. Informacje o kontroli
przekazuje si¢ Pracownikowi z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem. Wykonywanie
czynnosei kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnoéci Pracownika wykonujgcego prace
zdalng iinnych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczenn domowych w sposéb
zgodny z ich przeznaczeniem.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol.

10. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli uchybienn w przestrzeganiu przepisow
izasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogéw
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, Pracodawca zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien
we wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
rozpoczyna pracge w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre$lonym przez
Pracodawcg.

§8
ZASADY KONTROLI PRZESTRZEGANIA WYMOGOW W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA I OCHRONY INFORMACJI, W TYM PROCEDUR OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowiazany jest do przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji obowigzujgcych w PANS w Chelmie.
2. Kontrola w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych w pracy zdalnej obejmuje, w szczegdlnosci:
1) kontrole sposobu przestrzegania przez Pracownika obowigzujgcych zasad ochrony
informacji oraz ochrony danych osobowych przyjetych u Pracodawey, w tym
w zakresie stosowania zabezpieczen danych;



2)

3)

potwierdzenie stosowania obowigzujacych u Pracodawey procedur ochrony informacji
i danych osobowych;

kontrolg narz¢dzi i systemow, za posrednictwem ktorych Pracownik uzyskuje dostep
do danych, w tym danych osobowych.

3. Przeprowadzenie kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowy polega na sprawdzeniu
w szczegolnoscei:

1)
2)
3)

4)

3)

czy Pracownik komunikuje si¢ z Pracodawcg i innymi osobami przy uzyciu stuzbowej
poczty elektronicznej;

czy Pracownik korzysta z udostgpnionych przez Pracodawce systemow
informatycznych, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe;

czy Pracownik zna S$ciezki i terminy zglaszania incydentdw ochrony danych
i podejrzen takich incydentow;

czy Pracownik stosuje $rodki organizacyjne i techniczne niezb¢dne do ochrony
informacji oraz ochrony danych osobowych, przyjete u Pracodawey, np. szyfrowanie,
pseudonimizacje, zmiang hasel zgodnie z odrebnymi przepisami;

czy Pracownik systematycznie usuwa zbedne dane osobowe i niszczy niepotrzebna,
roboczg dokumentacje.

4. Do kontroli w zakresie bezpieczeiistwa i ochrony informacji, w tym danych osobowych
stosuje si¢ postanowienia § 7 niniejszego Regulaminu.

§9
OBOWIAZEK UWZGLEDNIENIA WNIOSKU PRACOWNIKA

Pracodawca obowigzany jest uwzgledni¢ wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art.
677 8§61 §7 kp.o wykonywanie pracy zdalnej, chyba, ze jest to niemozliwe ze
wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 skladajacy wniosek o wykonywanie pracy zdalnej
zobowigzany jest przedlozy¢ w Dziale Kadr dokumenty potwierdzajgce wystapienie
okolicznosci stanowigce podstawe zlozenia wniosku. Wzor wniosku stanowi zatgeznik
nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku.

§ 10
ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

W przypadku podjecia wykonywania pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia Pracownik
i Pracodawca mogg wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej
lub elektronicznej o zaprzestanic wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie
poprzednich warunkow wykonywania pracy.

Strony ustalajg termin przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie
dluzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia
przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w  dniu
nastepujacym po uplywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

W przypadku pracownikéw, o ktorych mowa § 9 wystgpienie przez Pracodawce
z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy, jest dopuszczalne jezeli dalsze



wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

I. W sprawach nieregulowanych zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

2. Regulamin zostaje opublikowany na stronie BIP Uczelni praz udostepniony
pracownikom w Dziale Kadr.



Zatqeznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Panistwowej Akademii Nauk Stosowanych w Cheltmie

PANSTWOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
w CHEELMIE

Rektor Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Chelmie

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.

z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.) wnioskuj¢ o wykonywanie pracy zdalnej:

— calkowicie / czgsciowo® w wymiarze .................... AL W e,

— bezterminowo/w okresie® od ......covvueenee. 4 10
Oswiadczam, ze:

— praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu zamieszkania/ innym miejscu* pod

i o R
(miejscowosé, kod pocztowy, ulica, nr budynku, nr lokalu)

— wskazane migjsce, spelnia warunki lokalowe i techniczne, w tym na stanowisku pracy
zdalnej sy zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy
zdalnej,

— zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie poinformowa¢ Pracodawce w przypadku zmiany
warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej

pod wskazanym adresem,



— zapoznalem sie z Regulaminem Pracy Zdalnej w PANS w Chelmie, Oceng ryzyka
zawodowego, Informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego 1 higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz Regulaminem ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji w pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do przestrzegania

zasad i procedur wynikajgcych z tych dokumentow.

Pracodawca ma prawo do przeprowadzania kontroli wykonywania pracy zdalnej,
kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontroli przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych

zgodnie z zasadami okreslonymi w w/w dokumentach, na co niniejszym wyrazam zgode.

Jednoczesnie oswiadczam, ze:
[J posiadam odpowiedni komputer stuzbowy niezbgdny do wykonywania pracy zdalne;j,
O posiadam odpowiedni komputer prywatny niezbedny do wykonywania pracy zdalne;j,

[ nie posiadam i wnioskuje o udostgpnienie komputera do wykonywania pracy zdalne;j,

.......................................

(podpis Pracownika)

Opinia bezpo$redniego przelozonego:
Opiniuje pozytywnie/negatywnie* wniosek Pracownika o wyrazenie zgody na wykonywanie
pracy zdalne;j.

...............................................................................................................

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

Oswiadezenie pracodawecy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™® na wykonywanie pracy zdalne;j.

(data i podpis Pracodawcy)

* niewlasciwe skresli¢



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

w Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO W PRACY ZDALNE)J
W PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W CHEEMIE



1. Opis stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika,

2. Obowigzki na stanowisku pracy

e  organizowanie tymczasowego miejsca pracy zdalnej;

e sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzadzanie réinego rodzaju pism
(w tym pism urzedowych) z zastosowaniem techniki komputerowej i oprogramowania do edycji tekstu;

e wykonywanie obliczen oraz tworzenie baz danych;

e  obstlugiwanie programow komputerowych;

e przygotowywanie korespondencji do wyslania poczta elektroniczng;

e udzielanie informacji telefonicznych;

e stosowanie przepisow prawa dotyczacych tajemnicy sluzbowej oraz ochrony danych osobowych.

3. Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku pracy
e  Komputer + urzadzenia wielofunkcyjne;
e Wyposazenie stanowiska — biurko, krzeslo;

4. Osoby wykonujgce prace na stanowisku
o  Odbycie szkolenia BHP,
o Uzyskanie pozytywnego wyniku badan lekarskich,
e  Zapoznanie z ocena ryzyka zawodowego

5. Czynniki zagrozen wystepujace na stanowisku pracy

Niebezpieczne Szkodliwe Ucigiliwe
Prad elektryczny, Halas Praca siedzaca
Gorgce powierzchnie, Dlugotrwata praca zdalna Oswietlenie
Pozar, Syndrom widzenia Obcigzenie ukladu migénio-
Sliska powierzchnia, komputerowego (CVS) wo-szkieletowego
Roéznica poziomow, Szacunkowe obcigzenie fi-
Wystajgce krawedzie, zyczne pracg: male.
Ostre elementy, Szacunkowe obcigzenie sta-

tyczne ukladu migéniowo-
szkieletowego: $rednie.
Monotypowos¢ ruchow
bocznych: mata.

Stres: kontakty stuzbowe,
monotonia, pospiech,
zmienne obcigzenie pracy.




Krotka charakterystyka metody oceny ryzyka wg polskiej normy PN-N-18002

Cigzkosé
Nastepstw (C)

mata (M)

$rednia (S)

duza (D)

urazy i choroby, ktére nie
powoduja diugotrwalych
dolegliwoscei i absencji w
pracy; czasowe pogorsze-
nia stanu zdrowia: nie-
wielkie stluczenia, zranie-
nia, podraznienia oczu,
objawy niewielkiego za-
trucia, bole glowy itp.

urazy i choroby, ktore
powoduja niewielkie, ale
dlugotrwate lub nawraca-
jace okresowo dolegliwo-
$ci i sg zwigzane z okre-
sami absencji, np. zranie-
nia, oparzenia Il stopnia na
niewielkiej powierzchni
ciala, alergie skorne, nie-
skomplikowane ztamania,
zespoly przeciazeniowe
ukladu mie$niowo-
szkieletowego itp.

urazy i choroby, ktdre
powoduja cigzkie i stale
dolegliwodci i/lub $mier¢,
np. oparzenia Il stopnia
duzej powierzchni ciala,
oparzenia II stopnia, am-
putacje, skomplikowane
zlamania z nastepowsg
dysfunkcja, choroby no-
wotworowe, toksyczne
uszkodzenia narzadow
wewnetrznych i ukladu
nerwowego w wyniku
narazenia na czynniki
chemiczne, zespol wibra-
cyjny, zawodowe uszko-
dzenia sluchu, astma,
zaéma itp.

Prawdopodobienstwo

malo prawdopodobne
M)

prawdopodobne (S

wysoce prawdopodobne

(D)

nastepstwa zagrozen nie
powinny wystapic¢ podczas

nastepstwa zdarzen mogg
wystapic nie wiecej niz

nastepstwa zagrozen moga
wystapi¢ wielokrotnie

P o : .

(P) calego okresu aktywnodci | kilkakrotnie podczas okre- | podczas okresu
pracownika su aktywnosci zawodowej | aktywnosci zawodowej

pracownika pracownika
dopuszczalne niedopuszczalne
male (M) $rednie (S) duze (D)
Zaleca si¢ rozwazenie Zaleca si¢ zaplanowanie i | Jezeli ryzyko zawodowe
mozliwodci dalszego podjecie dziafan, ktérych | jest zwiazane z pracg juz
Oszacowanie zmniejszania poziomu celem jest zmniejszenie | wykonywang, dzialania w
ryzyka ryzyka zawodowego lub ryzyka zawodowego. celu zmniejszenia nalezy

zawodowego (R)

zapewnienie, ze ryzyko
zawodowe pozostaje naj-
wyzej na tym samym
poziomie.

podja¢ natychmiast. Praca
nie moze by¢ kontynuo-
wana lub rozpoczeta do
czasu zmnigjszenia ryzyka
zawodowego do poziomu
dopuszczalnego.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chefmie

INFORMACJA O ZASADACH BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
W PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W CHEEMIE



Parnstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Chetmie

Dziat BHP i PPOZ

ul. Wojstawicka 8b, 22-100 Chetm
e-mail: bhp@panschelm.edu.pl

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdainej

1 Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom dotyczacym wyposazenia
i organizacji stanowiska pracy okreslonym w Rozporzadzeniu 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. Nr 148, poz. 973).
Konstrukeja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy,
w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokos¢ i glebokos¢ stolu
zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do latwego poslugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynnoéci zwiazanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegloci
nie mniejszej niz 100 mm migdzy klawiaturg a przednia krawedzig stolu, ustawienie elementow
wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiggu jego kofczyn gémych, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.
Wysokosé stolu oraz siedziska krzesla powinna zapewniaé: naturalne polozenie konczyn gomych przy
obsludze klawiatury, zzachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem;
odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°50° wdél (liczac od linii poziomej na
wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gorna
krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac¢ si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednia przestrzen do
umieszczenia ndg pod blatem stolu.
Krzeslo stanowiace wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kélkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce
wygodng pozycje ciala i swobode ruchdw; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od
podlogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do
tytu; wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregoslupa i odcinka
udowego koiczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokol osi pionowej o 360°; podlokietniki.
Os$wietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:
a) poziom natezenia o§wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okre$lone w Polskich Normach,
b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pélprzezroczystych
$cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz olénienie odbiciowe od ekranu monitora,
w szczegblnosci przez stosowanie odpowiednich opraw o$wietleniowych, instalowanie Zzaluzji lub
zaslon w oknach.

11 Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne izdrowotne do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy zdalne;.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obsludze monitora ekranowego.

Wilgotmos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi nie
powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé¢ co najmniej 2 m’ wolnej powierzchni
podlogi.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czysto$ci i porzadku.

Instalacje iurzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane ieksploatowane, aby nie narazaly
pracownikéw na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne, szkodliwe oddzialywanie pol
elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaly innych
szkodliwych skutkdow.

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacj¢ pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna);
wilgotnosé wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.



Paiistwowa Akademia Nauk Stosowanych w Chetmie

Dziat BHP i PPOZ

ul. Wojstawicka 8h, 22-100 Chefm
e-mail: bhp@panschelm.edu.pl

9. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).
10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostgpne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

1L Czynnosci do wykonania po zaketiczeniu wykonywania pracy zdalnej:

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

—  poinformowa¢ pracodawce w ustalony sposéb o zakonczeniu pracy w danym dniu,

—  wylaezy¢ i zabezpieczy¢ przed dostgpem o0séb nieuprawnionych sprzet sluzbowy, w szczegélnosci laptop
sluzbowy,

— uporzadkowaé dokumentacje stuzbowa,

- wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzgcy do pracy zdalnej.

Iv, Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgeych zagrozenia dla iycia lub zdrowia
ludzkiego

I. Wrazie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa ihigieny pracy i stwarzajg
bezpoérednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sig
z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu kazdy wypadek przy pracy. Ogledzin
miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym przez
pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie
uzgodni¢ tego terminu, iczlonkéw zespolu powypadkowego. Zespdl powypadkowy moze odstapi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny
wypadku nie budza jego watpliwosci.



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Paiistwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie

PANSTWOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
wW CHEEMIE

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnego sprzetu
oswiadczam, ze:

1) posiadany przeze mnie komputer przenosny/stacjonarny, marki................ o nr
SEIyjnym ............. bedzie uzytkowany przeze mnie na potrzeby wykonywania
pracy zdalnej z zachowaniem przepiséw prawa oraz procedur obowigzujgcych
w Uczelni, w tym Regulaminu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji w pracy zdalnej obowigzujacego w PANS w Chelmie,

2) nie bede przechowywal/a na w/w komputerze danych osobowych
pracownikow/studentow PANS w Chelmie ani zadnych innych tresci poufnych lub
strategicznych dotyczacych dzialalno$ci Uczelni ponad zakres niezbedny do
wykonywania pracy zdalne;j,

3) komputer posiada legalne i stale aktualizowane oprogramowanie antywirusowe,
pozostale zainstalowane i uzytkowane na nim oprogramowanie jest rowniez
legalne,

4) przyjmuje do wiadomosci, ze Uczelnia nie jest zobowigzana do zapewnienia na
prywatnych komputerach pracownikéw oprogramowania potrzebnego do pracy,
jak rowniez $wiadczenia opieki w zakresie instalacji i aktualizacji oprogramowania,
konserwacji, serwisu sprzgtu komputerowego oraz wsparcia technicznego
w zakresie obstugi tego sprzetu.

(podpis Pracownika)



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej
w Paiistwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie

PANSTWOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
W CHEEMIE

Rektor Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Chelmie

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej pracownika
uprzywilejowanego

Na podstawie art. 67'° § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalne;:
- calkowicie / czg¢Sciowo™ w wymiarze .................... 11
— wokresie od .....ccciinennn. do i, tj. okresie korzystania z uprawnien,
o ktorych mowa, w art. 67 § 6 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. Kodeks pracy
L T

........................................................................................................

Os$wiadczam, ze:

— praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu zamieszkania/ innym miejscu* pod

AATESCIN 1.vveeuriiie ettt ettt eat e saessaeesassssassaesaeaesaeeessssateesseeasaassesanseseesaseansesaneesneens ,
(miejscowosc, kod pocztowy, ulica, m- budynku, nr lokalu)



wskazane miejsce, spelnia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku
pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania
pracy zdalnej,

zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie poinformowaé Pracodawce w przypadku zmiany
warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalne;
pod wskazanym adresem,

zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie poinformowaé Pracodawce o utracie uprawnien, do
wykonywania pracy w sposéb zdalny (art. 67 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy),

zapoznalem si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej w PANS w Chelmie, Oceng ryzyka
zawodowego, Informacjq zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz Regulaminem ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji w pracy zdalnej i zobowigzuje sie do przestrzegania

zasad i procedur wynikajacych z tych dokumentow.

Do wniosku dolgezam nastgpujacy document potwierdzajacy posiadanie updrawnien,

o ktérych mowa w art. 67" § 6 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 . Kodeks pracy:

Pracodawca ma prawo do przeprowadzania kontroli wykonywania pracy zdalnej,

kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontroli przestrzegania wymogow

w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych

zgodnie z zasadami okreslonymi w w/w dokumentach na co niniejszym wyrazam zgode.

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

0 posiadam odpowiedni komputer stuzbowy niezbgdny do wykonywania pracy zdalne;j,

0] posiadam odpowiedni komputer prywatny niezbgdny do wykonywania pracy zdalnej,

[ nie posiadam i wnioskuje o udostepnienie komputera do wykonywania pracy zdalnej,

(podpis Pracownika)



Opinia bezpo$redniego przeloZonego:
Opiniuj¢ pozytywnie/negatywnie* wniosek Pracownika o wyrazenie zgody na wykonywanie
pracy zdalnej.

...............................................................................................................

...............................................................................................................

.......................................................................

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

Oswiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgodeg/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalne;j.

(data i podpis Pracodawcy)

* niewlasciwe skresli¢



