ZARZADZENIE Nr 151/2020
REKTORA

PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia procedury sSwiadczenia pracy zdalnej przez pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi w Panstwowej Wyizszej Szkole Zawodowej
w Koninie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 i art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, 374, 695, 875, 1086) w zwigzku
z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 z pdézn zm.) i rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazow i1 zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758)
oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U z 2020 r. poz. 1320) i § 15
ust.1 Regulaminu pracy Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 69/2019 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie z dnia
27 sierpnia 2029 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Panstwowej] Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Koninie (ze zm. zarzadzenie Nr 142/2020 Rektora PWSZ w Koninie z dnia 15
pazdziernika 2020 r.) oraz O$wiadczenia Przewodniczacej EROD z dnia 19 marca 2020 r.
W sprawie przetwarzania danych osobowych w konteksécie pandemii COVID-19

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. W PWSZ w Koninie wprowadza si¢ procedure pracy zdalnej:
1) w celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa COVID-19 albo w innych
sytuacjach kryzysowych wywotanych przez choroby zakazne;
2) w uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze szczegolnych potrzeb pracodawcy.
2. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania tj. pracy zdalnej.
3. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to
rodzaj pracy.

§2
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej, w tym komputera, ale takze moze polega¢ na analizie dokumentow
I samoksztatceniu.



. W przypadku, gdy praca zdalna bedzie wykonywana przy wykorzystaniu komputera,
pracodawca zapewnia pracownikowi komputer do wykonywania obowiazkow.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzony komputer i odpowiada za
powierzone dokumenty.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac¢ narzedzi lub materiatow
niezapewnionych przez pracodawce, pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie
i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
PWSZ w Koninie lub danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

§3
Pracodawca wydaje pracownikowi pisemne polecenie wykonywania pracy w formie
zdalnej (w tym za posrednictwem poczty elektronicznej). Wzor polecenia pracy zdalnej
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
. Na podstawie art. 100 § 1 Kodeksu pracy, praca zdalna moze by¢ powierzona
pracownikowi bez jego zgody, z zastrzezeniem § 1 ust. 3.
. Niedostosowanie si¢ do polecenia pracodawcy oraz nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonej w PWSZ w Koninie organizacji i porzadku w procesie pracy moze stanowic
przyczyne natozenia na pracownika kary porzadkowej (upomnienia, nagany, kary
pieni¢znej), a nawet rozwigzania umowy o prac¢ z zachowaniem i bez zachowania
okresu wypowiedzenia.

§4
Miegjscem $wiadczenia pracy zdalnej powinno by¢ miejsce zamieszkania pracownika.
Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujacy pracg zdalng ma obowigzek
prowadzi¢ ewidencj¢ wykonanych czynno$ci, uwzgledniajaca w szczegolnosci opis
tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania.
Porozumiewanie si¢ pracownika z pracodawca 1 wspoOtpracownikami bedzie
nastepowato drogg elektroniczng (poczta, komunikatory itp.), a takze telefonicznie.
Podczas wykonywania pracy zdalnej nie ulega zmianie system oraz rozktad czasu pracy
ustalony dla danego pracownika i okreslony w regulaminie pracy, z zachowaniem
dobowych i tygodniowych norm okresow odpoczynku.
W czasie pracy pracownik pozostaje w statej dyspozycji pracodawcy mailowo lub
telefonicznie.
. Wszelkie wyjscia prywatnie powinny by¢ zglaszane przetozonemu i odpracowane.
Odpracowanie tego czasu nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych mozliwe jest wytacznie za zgoda lub
na polecenie przetozonego.

§5
Pracownik nie powinien instalowa¢ na komputerze stuzbowym zadnych aplikacji
I oprogramowania.
Wszystkie komputery stuzbowe powinny posiadaé aktualne zabezpieczenia
antywirusowe.



3. Pracownik powinien zapewnic¢ sobie odpowiednig przestrzen, tak aby ewentualne osoby
postronne nie miaty dost¢pu do dokumentéw. Odchodzac od stanowiska pracy nalezy
blokowa¢ komputer oraz zabezpiecza¢ dokumenty papierowe.

4. Zabezpieczajac komputer nalezy uzywac silnych haset dostgpu celem ograniczenia
dostepu do urzadzenia, a jednocze$nie ograniczenia ryzyka utraty danych w przypadku
kradziezy lub zgubienia urzadzenia.

5. Zakazuje si¢ udostepniania komputera stuzbowego innym osobom.

6. Nalezy postepowaé zgodnie z obowigzujacymi W PWSZ w Koninie zasadami
dotyczacymi korzystania z poczty stuzbowe;.

7. Zasadg jest uzywanie stuzbowych kont email. Korzystajac z kont prywatnych nalezy
dodatkowo szyfrowac tre$¢ i zataczniki oraz unika¢ uzywania danych osobowych lub
poufnych informacji w tytule maila, upewniajac si¢ uprzednio, czy adresat wiadomosci
jest prawidtowy.

8. Nalezy doktadnie sprawdza¢ nadawce emaila i nie otwiera¢ wiadomosci od nieznanych
adresatow — zwlaszcza zatacznikdw, czy linkow.

9. Nie nalezy przesyta¢ hasta do zatacznikow w tresci tego samego maila.

10. Nalezy uzywa¢ tylko zaufanego dostgpu do sieci oraz przestrzega¢ wszelkich zasad
i procedur organizacyjnych dotyczacych logowania i udostgpniania danych. Podczas
pracy zdalnej nalezy korzysta¢ tylko z domowe;j sieci bezprzewodowej (zabezpieczonej
hastem).

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

§6
1. Jezeli urzadzenie oraz dokumenty, na ktorych pracownik wykonuje prace¢ ulegna
zniszczeniu lub zostang zgubione, pracownik zobowigzany jest bezzwlocznie
poinformowac o tym fakcie pracodawce.
2. Wyptyw lub utrata danych osobowych dodatkowo powinien zosta¢ zgloszony do
inspektora danych osobowych.
3. O utracie sprzegtu, probach wiamania do systemu lub zawirusowaniu komputera
pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

§7
Za wykonywanie obowiazkoéw w ramach pracy zdalnej pracownik otrzymuje wynagrodzenie
wynikajgce z umowy o prace.

§8
1. Podczas pracy zdalnej pracownik powinien wykonywac czynnosci okreslone w umowie
o prace¢ lub inne zadania zlecone przez przetozonego.
2. Jezeli praca jest wykonywana przez pracownika w domu, pracodawca realizuje wobec
niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowiazki
okreslone w dziale dziesigtym (mowigcym o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy),



z wylaczeniem:
a) obowigzku dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy (oraz

wyposazenia technicznego i sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej, a takze
ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem, zgodnie z art. 212, pkt 4 kp);

b) obowiagzkow okreslonych w rozdziale III tego dziatu (dotyczacych budynkow

1 pomieszczen firmy),

C) obowigzku zapewnienia odpowiednich urzgdzen higieniczno-sanitarnych.
Pozostale obowigzki okreslone w dziale dziesigtym pozostajg bez zmian. Nalezy
zachowa¢ szczeg6lng ostroznos¢ w pracy zdalnej oraz wykonywaé jg w sposob
bezpieczny, minimalizujagcy ryzyko utraty zdrowia (lub zycia) w warunkach
adekwatnych do realizowanego zadania.

§9
Nadzér nad  przestrzeganiem  procedury  sprawuja  przelozeni  poszczegodlnych
jednostek/komorek organizacyjnych.

§10
W przypadkach nieujetych przepisami niniejszej procedury, zastosowanie maja przepisy
Kodeksu Pracy, przepisy prawa pracy oraz regulacje wewnatrzzaktadowe.

§11

Procedura ma zastosowanie w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii lub w uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

/-/dr hab. Artur Zimny
prof. PWSZ w Koninie



Zalacznik do zarzadzenia Nr 151/2020 Rektora
PWSZ w Koninie z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia procedury $wiadczenia pracy
zdalnej w PWSZ w Koninie

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie § 15 ust. I Regulaminu pracy Panstwowej Wyzszej Szkoty zawodowej w Koninie
polecam Pani/Panu §wiadczenie pracy w sposob zdalny w okresie od dnia ..................... do
dnia ......cooeeiini :

Jednoczes$nie informuje, iz wskazany okres moze ulec zmianie, tj. przedtuzeniu badz skréceniu.

Prosze o wdrozenie nast¢pujacych zasad pracy zdalnej:

1. Miejscem wykonywania pracy zdalnej i jednoczesnie miejscem wykorzystywania
powierzonego sprzetu bedzie miejsce zamieszkania pracownika.

2. W godzinach pracy pracownik zobowigzany jest do wykonywania swoich obowigzkow
stuzbowych.

3. Przekazany sprzet shuzbowy bedzie wykorzystywany wylacznie do celow stuzbowych,
w sposob zgodny z jego przeznaczeniem.

4. Porozumiewanie si¢ pracownika z pracodawca 1 wspotpracownikami bedzie
nastgpowato drogg elektroniczng, a takze telefonicznie.

5. Przekazywanie zadan i1 informacji oraz wzajemnej komunikacji odbywac bedzie si¢
w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy okreslonych w kodeksie
pracy, a w szczeg6lnosci prawa pracownika do 11 godzinnego odpoczynku dobowego
oraz 35 godzinnego odpoczynku tygodniowego.

Data i podpis pracodawcy
Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznatam/tam si¢ z Procedurg pracy zdalnej w Panstwowej

Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie oraz przyjmuje powyzsze do wiadomosci.

Data i podpis pracownika



