Procedura wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
w Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta
we Wroclawiu

§1
1. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana przez nauczycieli akademickich —
wylacznie w zakresie obowigzkow innych niz dydaktyczne oraz przez pracownikow
niebedgcych nauczycielami akademickimi, z zastrzezeniem ust. 2, jezeli dla danego
stanowiska pracy zostang spelnione tacznie nastgpujgce warunki zwigzane z organizacja
pracy i rodzajem wykonywanej pracy:

1) praca moze by¢ wykonywana poza terenem pracodawcy, na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej;

2) rodzaj i zakres wykonywanych przez pracownika obowiazkow lub organizacja pracy
I specyfika zadan realizowanych przez jednostke¢ organizacyjng, w ktorej pracownik
wykonuje swoje obowigzki, nie wymagaja bezposredniej obecnosci pracownika na
terenie pracodawcy w celu §wiadczenia przez pracownika pracy;

3) wyniki pracy moga by¢ w znacznym zakresie przedktadane bezposredniemu
przetozonemu za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej, a bezposredni przetozony
ma mozliwo$¢ monitorowania wykonywanej pracy i jej efektow;

4) pracownik wykorzystuje do pracy zdalnej przeno$ny sprzet stuzbowy;

5) mozliwe jest utrzymanie wysokiej jakosci $wiadczonej pracy, wykonywanie pracy
W trybie zdalnym nie prowadzi do obnizenia jej efektywnosci lub pogorszenia wspotpracy
pomiedzy pracownikami;

6) praca zdalna bedzie wykonywana w warunkach zapewniajacych poszanowanie zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji.

2. Z uwagi na rodzaj pracy albo specyfike organizacji pracy Wylaczeniu z mozliwosci
wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej podlegaja nastgpujacy pracownicy:

1) nauczyciele akademiccy — w zakresie dydaktyki;

2) niebedacy nauczycielami akademickimi zajmujgcy stanowiska w grupie stanowisk:

a) inzynieryjno-technicznych;
b) technicznych;
C) obstugi;

d) kierowcow.



. Okazjonalna praca zdalna nie obejmuje prac:

1) szczegdlnie niebezpiecznych;

2) w wyniku ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikow fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie, o ktorych mowa w przepisach
W sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy zwigzanej Z wystegpowaniem czynnikéw
chemicznych w miejscu pracy;

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikow
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych ucigzliwe zapachy;

5) powodujacych intensywne brudzenie.

§2

. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej przyjetej u pracodawcy W terminie nie krotszym niz jeden
dzien roboczy przed planowanym dniem rozpoczecia wykonywania okazjonalnej pracy
zdalnej. W szczegodlnych przypadkach dopuszcza si¢ ztozenie wniosku w dniu wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej — przed godzinami rozpoczgcia pracy.

. Pracownik sktada wniosek o okazjonalng prace zdalng do Rektora lub Kanclerza.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, musi by¢ zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego.

. We wniosku o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej pracownik wskazuje miejsce jej
wykonywania (doktadny adres).

. Wniosek sktadany jest wedle wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. Pracownik moze wykonywa¢ prace w formie zdalnej wytacznie po uzyskaniu zgody
Rektora lub Kanclerza.

. Wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie jest wigzacy dla pracodawcy.
Rektor badz Kanclerz moze odmowi¢ udzielenia zgody na wykonywanie okazjonalnej
pracy zdalnej w szczego6lnosci w przypadku, gdy nie sg spelnione warunki, o ktorych mowa
w § 1 ust. 1, w tym jezeli ze wzglgdu na organizacje pracy lub rodzaj i1 specyfike
wykonywanej pracy konieczna jest obecno$¢ pracownika w miejscu pracy.

. Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi nie wiecej niz 24 dni w roku kalendarzowym
I jest niezalezny od wymiaru czasu pracy pracownika (wymiaru etatu), jak réwniez liczby
godzin wynikajacych z rozktadu czasu pracy w dniu, w ktérym pracownik wykonuje prace.
Okazjonalna praca zdalna wykonywana jest w pelnych dniach. Niewykorzystane dni nie

przechodza na nastepny rok.



§3

1. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej dopuszczalne jest wytacznie w dniach,
w ktorych pracownik $§wiadczy prace zgodnie z ustalong organizacja pracy, w godzinach
pracy ustalonych w harmonogramie czasu pracy.

2. Pracownik wykonujacy okazjonalng pracg zdalng jest zobowigzany do:

1) biezgcego wykonywania polecen przetozonych wydawanych pracownikowi ustnie,
pisemnie, w postaci pisemnej lub elektronicznej;

2) pozostawania w stalej dyspozycji i gotowosci do Swiadczenia pracy w godzinach pracy;

3) porozumiewania si¢ z przelozonymi, wspotpracownikami i interesantami
z wykorzystaniem dostg¢pnych kanaléw komunikacyjnych oraz poczty stuzbowej, w tym
uczestniczenia w organizowanych w czasie pracy telekonferencjach (spotkaniach on-
line) — z uwzglednieniem zasad ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej oraz
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji przy wykonywaniu pracy
zdalnej, ktore obowigzuja W Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we
Wroctawiu;

4) potwierdzania obecnos$ci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym,;

5) dbania o powierzony sprzet i wykorzystania go wytacznie do celow stuzbowych;

6) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania i $rodkow tacznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem oraz nieuprawnionym uzyciem;

7) stosowania obowigzujacej u pracodawcy instrukcji ochrony danych osobowych w trakcie
pracy zdalnej;

8) zorganizowania Sswojego stanowiska pracy w sposOb zapewniajagcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. W okresie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracownik ma obowigzek stawic¢ si¢ na
wezwanie przelozonych w miejscu pracy na terenie pracodawcy w ustalonych godzinach
pracy. Pracownik powinien zosta¢ powiadomiony o terminie stawienia si¢ W miejscu pracy
na terenie pracodawcy z wyprzedzeniem uwzgledniajacym mozliwy czas dotarcia z
uzgodnionego miejsca wykonywania pracy zdalnej. Pracodawca nie pokrywa kosztu dojazdu
pracownika do miejsca pracy.

§4
1. Miejsce wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej powinno spetnia¢é wymogi
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracownik organizuje stanowisko okazjonalnej pracy zdalnej uwzgledniajac wymagania
ergonomii.
3. Niedozwolone jest wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej w miejscach publicznych.
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§5

. Przed dopuszczeniem do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracownik potwierdza

w oswiadczeniu sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej przyjetej u pracodawcy,

ze:

a) na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu wskazanym przez pracownika zapewnione sg
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

b) zapoznat si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajacg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz ze zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania;

C) zapoznat si¢ z okreslonymi przez pracodawce: Instrukcja ochrony danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej oraz z wymogami w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji
przy wykonywaniu pracy zdalnej oraz ze zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

. Tre$¢ o$wiadczen wskazanych w ust. 1 zawarta jest we wzorze wniosku o wykonywanie

okazjonalnej pracy zdalnej stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. Karta oceny ryzyka zawodowego oraz informacja o zasadach bezpiecznego i higienicznego

wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 2 i 3 do niniejszej Procedury.

. Instrukcja ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 1 do

Polityki Ochrony Danych Osobowych.

. Wymogi w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji przy wykonywaniu pracy zdalne;j,

zawarte s3 w dokumencie obowigzujacym w Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza

Gepperta we Wroctawiu — Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

§6

. Bezposredni przelozony ma prawo przeprowadza¢ kontrol¢ wykonywania okazjonalnej
pracy zdalnej przez pracownika, kontrole¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
kontrole przestrzegania wymogoéw w zakresie ochrony danych osobowych 1 bezpieczenstwa
informacji.

. Kontrola odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.

. Bezposredni przelozony dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych nie moze
narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé
korzystania z pomieszczen, w ktorych wykonywana jest praca zdalna w sposob zgodny z
ich przeznaczeniem.

. W przypadku stwierdzenia naruszenh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
wymogdéw w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji

bezposredni przetozony:



1) zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie
albo

2) cofa zgode na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownika.



