Zarzadzenie Nr 28/2021/2022
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

z dnia 25 stycznia 2022r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 100/2020/2021 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z
dnia 27 wrze$nia 2021r. w sprawie zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-
2 wsrod spolecznos$ci akademickiej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Na podstawie art. 23 ust. 1, art. 50 ust. 1 i art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r., poz. 478 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 100/2020/2021 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 27
wrzesnia 2021r. zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2 wsrod spotecznosci
akademickiej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy wprowadzam nastepujace
zmiany:

- po §4 dodaje si¢ §4a w brzmieniu:

1. W okresie od 26 stycznia 2022 r. do 20 lutego 2022r. (wlacznie) pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi (z wyltaczeniem pracownikow obshlugi)
obowigzuje system pracy hybrydowej tj. wykonywanej] w formie stacjonarnej
naprzemiennie z pracg zdalng, przy czym co najmniej potowe godzin roboczych w
tygodniu pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ w formie stacjonarne;j.

2. Wszystkich pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi w okresie
obowigzywania niniejszego Zarzadzenia obowiazuje czas pracy okres§lony w umowach o

prace.

3. Praca zdalna wykonywana jest zgodnie z harmonogramem pracy na okres tygodnia
zatwierdzonym przez bezposredniego przelozonego, naprzemiennie z praca
wykonywang w formie stacjonarnej, pod warunkiem zachowania cigglosci pracy
jednostki i realizacji jej zadan.

4. Przetozony funkcjonalny (Rektor, Prorektor, Dziekan/Dyrektor/Kanclerz/Kwestor)
ostatecznie zatwierdza harmonogram pracy oraz wydaje zgode na prace w trybie

hybrydowym.

5. Zatwierdzone harmonogramy pracy sa przekazywane niezwlocznie do Dzialu Kadr i
Szkolenia.

6. Harmonogramy pracy przekazane do Dziatu Kadr i Szkolenia nie podlegajg zmianom. W
szczegblnych przypadkach (np. absencja chorobowa, kwarantanna) dopuszczalna jest
zmiana w harmonogramie pracy pracownika dokonana przez bezposredniego
przetozonego. Zmiana harmonogramu wymaga uzyskania zgody przetozonego
funkcjonalnego, o ktérym mowa w ust. 4.
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Bezposredni przetozony zobowigzany jest do nadzorowania wykonywania pracy
zgodnie z zakresem obowiazkéw w okresie §wiadczenia przez pracownika pracy zdalne;.

Bezposredni przetozony ma obowigzek kontrolowania wykonywania pracy stacjonarnej i
zdalnej oraz uzyskiwania informacji o jej wynikach w ustalonej formie (np.: e-mail,
platforma MS Teams, telefon).

Niedozwolone jest w trakcie wykonywania pracy zdalnej udostepnianie osobom
postronnym informacji zwigzanych ze $wiadczeniem pracy na rzecz pracodawcy. W
trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest zagwarantowaé, aby
osoby trzecie nie miaty wgladu w wykonywang prace.

Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest do:

a) pelnej dyspozycyjnosci w godzinach pracy zgodnych z umowag o prace i
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych w ramach zakresu
obowigzkow,

b) biezacego informowania i przedstawiania wynikow swojej pracy bezposredniemu
przelozonemu,

C) niezwlocznego zalatwiania spraw stuzbowych w formie korespondencji
elektronicznej lub w przypadku duzego stopnia skomplikowania sprawy,
potwierdzania bez zwloki odebrania e-maila w dniu otrzymania, jesli zostanie
poproszony przez nadawce o potwierdzenie odbioru korespondencji.

Przekazanie pracownikowi stuzbowego sprzetu do pracy zdalnej nastgpuje na podstawie
wypelionego przez pracownika rewersu. Dopuszcza si¢ uzycie urzadzen prywatnych do
wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem sprzg¢tu informatycznego ma
prawo do wsparcia technicznego ze strony Dzialu Informatyzacji UKW.

Udostepniony pracownikowi sprzet stuzbowy stanowi wiasnos¢ pracodawcy.
Zabronione jest udostgpnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej osobom trzecim. Podejmujac prace zdalng pracownik zobowiazuje sie
odpowiednio zabezpieczy¢ sprzet przed kradzieza, chroni¢ przed uszkodzeniem oraz
zniszczeniem.

Fakt zagubienia, kradziezy sprzgtu komputerowego lub innych noénikéw zawierajacych
informacje zwigzane z wykonywaniem pracy, pracownik niezwlocznie zglasza na
policje, bezposredniemu przetozonemu, Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych oraz
Dziatowi Administracyjno-Gospodarczemu. Uszkodzenia sprzg¢tu np.: z powodu
przepiecia pradu nalezy niezwlocznie zglosi¢ do bezposredniego przelozonego oraz do
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

Obowigzuje zakaz wynoszenia dokumentéw lub ich kopii poza miejsce pracy. W
wyjatkowych sytuacjach za zgoda 1 na odpowiedzialno$¢ bezposredniego przetozonego
lub przetozonego funkcjonalnego (Rektor, Prorektor,
Dziekan/Dyrektor/Kanclerz/Kwestor) jest to dopuszczalne.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest wykorzystywaé
programy stuzbowe 1 systemy udostepnione fu przez pracodawce.

Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych obowigzujacych w UKW,

. W sytuacji wystapienia okoliczno$ci wylaczajacych mozliwo$¢ $wiadczenia pracy



zdalnej, w szczegolnosci z powodu sity wyzszej (np. brak pradu lub internetu),
pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

19. Bezposredni przetozony jest uprawniony do zmiany organizacji pracy i wezwania
pracownikow $wiadczacych prace zdalnie do wykonywania jej na miejscu w siedzibie
pracodawcy. Pracodawca dokonuje wezwania za posrednictwem stuzbowej poczty e-
mail.

20. W zwigzku ze $wiadczeniem pracy zdalnej pracownik nie moze zosta¢ poddany
jakiejkolwiek formie dyskryminacji z tego tytutu.

21. Nieprzestrzeganie zasad pracy zdalnej ustalonych przez pracodawce stanowi naruszenie
obowigzkow pracowniczych.

22. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego, postanowienia regulaminu Pracy oraz wewngtrzne
procedury obowigzujace u pracodawcy.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 stycznia 2022r.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



