Porozumienie w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej

na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

I. Zakres regulacji
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iniejsze porozumienie okre$la zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w
niwersytecie Kazimierza Wielkiego, a w szczegdlnosci:
Ogodlne zasady wykonywania pracy zdalnej,
Zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,
Grupe lub grupy pracownikéw, ktérzy moga by¢ objeci pracg zdalng,
Zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw wykonywania pracy zdalnej,
Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng, w
tym sposéb potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng,
Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng,
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji (w tym procedur ochrony danych osobowych),
Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
Zasady wykorzystywania wtasnego sprzetu do wykonywania pracy zdalnej.

Ogolne zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ realizowana na czas okreslony lub na czas nieokreslony — do czasu

jej

odwotania zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz wewnetrznymi

regulacjami pracodawcy.

2. Praca zdalna moze by¢ realizowana catkowicie (w petnym wymiarze czasu pracy danego
pracownika) lub czesciowo (zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy zdalnej).

3. Praca zdalna w kazdym przypadku realizowana jest zgodnie z systemem i rozktadem czasu
pracy obowigzujgcego danego pracownika.

4. Pracownik moze wykonywaé prace zdalng w godzinach nadliczbowych jedynie po
otrzymaniu takiego polecenia za pomocy poczty elektronicznej od bezposredniego
przetozonego.

5. Praca zdalna moze by¢ realizowana w drodze:

a) uzgodnienia pomiedzy pracownikiem i pracodawcg po uprzednim wniosku jednego
Z nich,

b) polecenia pracodawcy,

c) wniosku pracownika uprzywilejowanego, o ktérym mowa w art. 67%° § 6 k.p., chyba,
ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

d) okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze do 24 dni w roku kalendarzowym.

6. Decyzja odnosnie skierowania do wykonywania pracy zdalnej jest podejmowana przez
Rektora, wtasciwego Prorektora, Kanclerza, Kwestora. Mozliwos¢ wykonywania pracy
zdalnej przez danego pracownika oraz szczegdtowy sposdb jej wykonywania opiniuje
bezposredni przetozony oraz przetozony funkcjonalny zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym.

7. Umozliwia sie uzycie urzadzen prywatnych do wykonywania pracy zdalnej.
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W sytuacji wystgpienia okolicznosci wytaczajgcych mozliwos$é swiadczenia pracy zdalnej,
w szczegdlnosci z powodu sity wyzszej (np. brak pradu lub Internetu), pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie poinformowacd o tym fakcie bezposredniego przetozonego.
Obowigzuje zakaz wynoszenia dokumentéw lub ich kopii poza miejsce pracy. Jest to
dopuszczalne w wyjgtkowych sytuacjach za zgoda bezposredniego przetozonego.
Pracownik odpowiada woéwczas za prawidtowe zabezpieczenie wynoszonych
dokumentéw. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest
przestrzegac zasad ochrony danych osobowych, aby osoby trzecie nie miaty wgladu w
dokumentacje pracodawcy.

Nieprzestrzeganie zasad pracy zdalnej ustalonych przez pracodawce stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

Pracodawca moze wymagaé od pracownika wykonujacego prace zdalng wypetniania
ewidencji wykonywanych czynnosci.

lll.  Pracazdalna na polecenie pracodawcy

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:
a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
b) 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 wyzszej.
Konieczne jest ztozenie przez pracownika przed wydaniem polecenia wykonywania pracy
zdalnej oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. Wzér os$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Pracodawca moze cofngé¢ polecenie o wykonywaniu pracy zdalnej z co najmniej
dwudniowym wyprzedzeniem w kazdym czasie lub niezwtocznie w przypadku zmiany
warunkdow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalnej
przez pracownika.
O kazdorazowej zmianie warunkéw lokalowych i technicznych pracownik powiadamia
pracodawce. Ocena powyzszych warunkéw nalezy do pracownika.

IV.  Praca zdalna dla grupy pracownikéw uprzywilejowanych

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej przez
pracownika:
a) o ktérym mowa w art. 142 § 1 pkt 2 i 3, rdwniez po ukoriczeniu przez dziecko 18
roku zycia,
b) pracownicy w ciazy,



c) pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia,

d) a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajagcg we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci.

Pracodawca moze odméwié¢ wyrazenia zgody na wykonywanie pracy w sposdb zdalny
jezeli jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika.

Whiosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej musi zosta¢ zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego i przekazany do Rektora, wtasciwego Prorektora, Kanclerza,
Kwestora celem rozpatrzenia.

Pracownik do wniosku kazdorazowo musi dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace
okolicznosci wskazane w pkt. 1 pod rygorem odrzucenia wniosku.

Whiosek o ktdrym mowa powyzej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Szczegdtowe zasady pokrywania przez pracodawce ustalania ryczattu beda kazdorazowo
uregulowane w porozumieniu zawartym z pracownikiem dotyczacym warunkéw
wykonywania pracy zdalne;j.

V. Okazjonalna praca zdalna

Pracodawca na wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalnej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

Whiosek o ktorym mowa w pkt 1 moze zostaé ztozony w formie papierowej lub
elektronicznej do bezposredniego przetozonego najpdiniej na 4 robocze dni przed
rozpoczeciem pracy zdalnej.

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej nie wymaga uzasadnienia.

Whniosek pracownika o prace zdalng okazjonalng nie jest wigzacy dla pracodawcy.
Pracodawca bedzie mdégt odmdéwic jego uwzglednienia uzasadniajgc swoje rozstrzygniecie.
Whiosek ten jest opiniowany przez bezposredniego przetozonego pracownika. Decyzja
odnosnie wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej jest podejmowana przez
Rektora, wtasciwego Prorektora, Kanclerza, Kwestora.

Rektor, witasciwy Prorektor, Kanclerz lub Kwestor informuje w formie papierowej lub
elektronicznej bezposredniego przetozonego, wnioskujgcego pracownika oraz Dziat Kadr i
Szkolenia o decyzji w sprawie okazjonalnej pracy zdalnej na 2 dni robocze przed dniem jej
rozpoczecia.

Bezposredni przetozony zobowigzany jest prowadzié rejestr wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej przez podlegtych mu pracownikéw. Kazdorazowo do dnia 15 stycznia
nastepnego roku lub w przypadku przeszeregowania pracownika, zmiany jednostki,
ustania stosunku pracy albo na wniosek Kierownika Dziatu Kadr i Szkolenia UKW
przekazuje informacje o ilosci wykorzystanych przez pracownika dni pracy zdalnej
okazjonalne;j.
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W rejestrze powinno by¢ wskazane imie i nazwisko pracownika oraz data wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 3 do porozumienia.

VI.  Grupy pracownikéw, ktérzy mogg by¢ objeci pracg zdalng

. Wskazuje sie nastepujgce grupy pracownikow, ktérzy moga byc objeci praca zdalng:

a) Nauczyciele akademiccy,

b) Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi z wytgczeniem pracownikow
obstugi

W uzasadnionych przypadkach dziatalnos¢ konkretnych jednostek administracyjnych za

zgodg Rektora lub Kanclerza moze odbywac sie w formie stacjonarnej, w tym takze w
formie dyzuréw.

VIl.  Zasady pokrywania przez pracodawce kosztow wykonywania pracy zdalnej

. Pracownikom Uniwersytetu niebedacym nauczycielami akademickimi wykonujagcym w

petnym wymiarze czasu pracy w catosci prace zdalng przystuguje ryczatt w wysokosci 4,00
zt (stownie: cztery ztote 00/100) dziennie, a w przypadku zapewnienia przez pracodawce
korzystania z Internetu mobilnego w wysokosci 2,00 zt (stownie; dwa ztote 00/100)
dziennie.

. W przypadku wykonywania pracy zdalnej w zmniejszonym wymiarze czasu pracy lub w

razie czeSciowego wykonywania pracy zdalnej pracownikom przystuguje ryczatt w
wysokosci proporcjonalnej do czasu wykonywania pracy zdalne;j.

. Kwoty ryczattu, wskazane w pkt. 1 i 2 uwzgledniajg w szczegdlnosci normy zuzycia

materiatow i narzedzi pracy wykorzystywanych w czasie wykonywania pracy zdalnej, a
takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz zryczattowane koszty ustug
telekomunikacyjnych.

. Pracownik otrzymuje ryczatt wraz z wynagrodzeniem za prace w terminie dwdch miesiecy

od czasu zakonczenia wykonywania pracy zdalnej. Jezeli praca zdalna jest wykonywana
dtuzej niz dwa miesigce to pracownik powinien otrzymaé ryczatt nie rzadziej niz co dwa
miesigce.

. Nauczycielom akademickim zatrudnionym w Uniwersytecie przystuguje ryczatt objety

ponizszymi zasadami:

a) Odpowiedni sekretariat jest zobowigzany do stworzenia listy, na ktdrej znajduje sie
imie i nazwisko nauczyciela akademickiego oraz liczba przepracowanych godzin.
Liste sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w
sekretariacie wifasciwej jednostki, natomiast drugi przekazywany zostaje
niezwtocznie do Dziatu Ptac w formie papierowej lub elektronicznej.

b) Nauczycielowi akademickiemu przystuguje ryczatt w wysokosci 0,50 gr (stownie:
piec¢dziesigt groszy) za kazda godzine dydaktyczng zaje¢ (tj. 45 min)
przeprowadzonych w formie zdalnej.
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c) Ryczatt zostanie wyptacony w terminie do dwdch miesiecy po przestaniu listy przez
odpowiedni sekretariat zgodnie z przedstawionym przez niego rozliczeniem. Jezeli
praca zdalna jest wykonywana dtuzej niz dwa miesigce, pracownik otrzymuje
ryczatt nie rzadziej niz co dwa miesigce.

Obowigzkowe pokrycie kosztow w zakresie kosztéw zuzycia medidéw dotyczy wytacznie
kosztow energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej i nie obejmuje ono kosztéw zuzycia wody lub uzytkowania
powierzchni w domu.

Obowigzek i zasady wyptaty ryczattu nie dotyczg pracy zdalnej okazjonalnej.

Ryczatt ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okres niewykonywania przez
pracownika pracy zdalnej i jego nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, opieka
na dziecko, zwolnienie lekarskie).

Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng

Pracownik porozumiewa sie z pracodawcg oraz innymi pracownikami w czasie pracy za
posrednictwem pracowniczej poczty elektronicznej UKW (Zimbra) oraz telefonu.
Dopuszcza sie mozliwosé kontaktowania sie miedzy pracownikiem, a pracodawcg oraz
innymi  pracownikami za posrednictwem komunikatorow internetowych (np.
WhtattsApp, Messenger), aplikacji Microsoft Teams, przy czym zabrania sie
wykorzystywania innego $rodka komunikacji do przesytania dokumentéw niz
pracownicza poczta elektroniczna UKW (Zimbra).

Pracownik nie bedacy nauczycielem akademickim ma obowigzek potwierdzenia w
formie elektronicznej lub telefonicznie- lub w sposdéb indywidualnie uzgodniony z
bezposrednim przetozonym, ze jest obecny na stanowisku pracy zdanej w godzinach
wynikajgcych z ustalonego w regulaminie pracy rozktadu czasu pracy lub grafiku czasu
pracy. Kazdego dnia drogg e-mail pracownik potwierdza przetozonemu rozpoczecie
pracy o wyznaczonej w
regulaminie/harmonogramie/planie godzinie. Brak potwierdzenia bedzie stanowit
naruszenie porzadku pracy.

Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalna

Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu wykonywania pracy zdalnej w
godzinach pracy zdalnej w zakresie:

a) wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng;
b) bezpieczenstwa i higieny pracy;
c) kontroli przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji.

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli jest w zakresie:

a) wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng
- bezposredni przetozony;

b) bezpieczenstwa i higieny pracy — Inspektor BHP;
c) kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji
- Inspektor ochrony danych osobowych.



3. Kontrole moga przeprowadzi¢ w odpowiednim zakresie takze inne osoby pisemnie
upowaznione przez Pracodawce.

4. Kontrola nie moze by¢ niezapowiedziana, a wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze
naruszac prywatnosci pracownika.

5. W wyniku kontroli pracownik moze zosta¢ zobowigzany do usuniecia uchybien we
wskazanym terminie przez pracodawce lub moze zosta¢ cofnieta zgoda na wykonywanie
pracy zdalnej. Pracownik wraca do pracy stacjonarnej w terminie uzgodnionym z
pracodawca.

X.  Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i
serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych

1. Przekazanie pracownikowi stuzbowego sprzetu do pracy zdalnej nastepuje na podstawie
wypetnionego przez pracownika rewersu wskazanego w odrebnym zarzadzeniu
Rektora UKW.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu informatycznego ma prawo
do wsparcia technicznego ze strony Dziatu Informatyzacji UKW, opisanego w niniejszym
dziale.

3. Wszelkie problemy oraz nieprawidtowosci w dziataniu udostepnionego sprzetu, narzedzi
lub oprogramowania nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do obstugi IT pracodawcy.

4. Udostepniony pracownikowi sprzet stuzbowy stanowi wtasnos¢ pracodawcy. Zabronione
jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej osobom
trzecim. Podejmujac prace zdalng pracownik zobowigzuje sie odpowiednio zabezpieczyc
sprzet przed kradziezg, chronié przed uszkodzeniem oraz zniszczeniem.

5. Fakt zagubienia, kradziezy sprzetu komputerowego lub nosnikéw zawierajgcych informacje
zwigzane z wykonywaniem pracy, pracownik niezwtocznie zgtasza na policje oraz do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, a w przypadku nosnikéw zawierajgcych dane poufne
konieczne jest rowniez poinformowanie |IOD UKW. Uszkodzenia sprzetu np.: z powodu
przepiecia pradu nalezy niezwtocznie zgtosié¢ do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

6. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest wykorzystywaé
wylgcznie programy stuzbowe i systemy informatyczne udostepnione mu przez
pracodawce.

XI. Ochrona danych osobowych w trakcie wykonywania pracy zdalnej

1. Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych obowigzujgcych w UKW okreslonych szczegétowo w
niniejszym dziale.

2. Przetwarzajgcy dane osobowe zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy tresci
przetwarzanych danych oraz sposobdw ich zabezpieczania.

3. W przypadku koniecznosci przekazania danych osobowych, nalezy upewni¢ sie co do
tozsamosci osoby, ktérej dane majg byé przekazane. Zabronione jest przekazywanie
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danych osobowych osobom nieuprawnionym telefonicznie, elektronicznie lub w
jakiejkolwiek innej formie.

Osoby nieuprawnione moga przebywaé w pomieszczeniu, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe jedynie w obecnosci pracownika Uniwersytetu upowaznionego do
przetwarzania tych danych.

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia sprzetu komputerowego, na ktérym
przetwarza dane osobowe, tak by do tych danych nie miaty dostepu osoby
nieuprawnione. Zabezpieczenie moze polegac na przyktad na zatozeniu w systemie MS
Windows odrebnego konta, do ktérego dostep ma tylko pracownik i na ktérym
przechowywane sg dane osobowe.

Jesli komputer stacjonarny lub przenosny pozostawiony jest w miejscu dostepnym dla
0sOb nieuprawnionych (w domu lub innym miejscu wykonywania pracy zdalnej),
konieczne jest zabezpieczenie dostepu hastem, na przyktad poprzez aktywacje
wygaszacza ekranu.

Uzytkownik systemu informatycznego nie moze udostepniac identyfikatora i hasta innym
osobom, w szczegdlnosci osobom nieuprawnionym.

Zabronione jest zapisywanie hasta w sposéb umozliwiajacy dostep do niego innym
osobom.

Monitory stanowisk komputerowych oraz ekrany laptopdéw, na ktérych przetwarzane sg
dane osobowe, znajdujace sie w pomieszczeniach, w ktérych mogg przebywaé osoby
nieuprawnione, nalezy ustawi¢ w taki sposdéb, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w
dane.

Niedozwolone jest przesytanie danych osobowych lub dokumentéw je zawierajgcych z
wykorzystaniem kont pocztowych spoza domeny ukw.edu.pl

Dane osobowe przesytane drogg mailowg muszg by¢ zaszyfrowane, na przyktad poprzez
natozenie hasta na dokument MS Word i MS Excel lub spakowanie (,zzipowanie”) z
natozonym hastem pliku/plikéw zawierajgcych dane. Hasto nalezy przekazywac inng
drogg, niz poprzez email, na przyktad telefonicznie lub poprzez SMS.

Dane osobowe wykorzystywane poza systemem informatycznym (na pendrive’ach,
ptytach CD, DVD itp.) po zakoriczeniu pracy muszg byé przechowywane tak, by dostepu
do nich nie miaty osoby nieupowaznione do przetwarzania danych osobowych.
Dokumenty w formie papierowej zawierajgce dane osobowe winny byé przechowywane
tak, by dostepu do nich nie miaty osoby nieupowaznione do przetwarzania danych
osobowych.

Robocze, btedne lub nieaktualne wydruki oraz kopie danych tworzone na nosnikach
informatycznych nalezy usuwac (niszczy¢) natychmiast po ustaniu ich przydatnosci w
sposob uniemozliwiajgcy ich odczyt.

Zabrania sie pozostawiania komputera przenosnego w samochodzie podczas
nieobecnosci uzytkownika (osoby upowaznionej do korzystania z komputera).
Zabronione jest przetwarzanie danych osobowych (praca z danymi) na komputerze
przeno$nym w miejscach, w ktérych wglad do zawartosci ekranu komputera miatyby
osoby postronne.



17. W przypadku kradziezy, zgubienia komputera przenosnego lub naruszenia ochrony
zawartych w nim danych osobowych uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego
zgtoszenia zdarzenia Inspektorowi Ochrony Danych.

18. Kazdy pracownik, ktéry stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Uniwersytecie zobowigzany jest do niezwfocznego poinformowania o
tym swojego przetozonego, a ten do poinformowania administratora systemu
informatycznego, jesdli zdarzenie dotyczy systemu informatycznego oraz Inspektora
Ochrony Danych (e-mail iod@ukw.edu.pl).

Xll. Bezpieczenstwo i higiena pracy podczas pracy zdalnej

1.

Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania przepiséw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik wykonujacy prace zdalnie obowigzany jest zgtasza¢ wszelkie zdarzenia
wypadkowe powstate w miejscu pracy zdalnej niezwiocznie bezposredniemu
przetozonemu lub specjaliscie, st. inspektorowi ds. BHP.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany przedstawi¢ do zapoznania podlegtym
pracownikom zatgcznik nr 4 oraz 5 do niniejszego porozumienia.

Pracownik przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej sktada oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego porozumienia.

Po przedstawieniu dokumentow bezposredni przetozony jest zobowigzany do
sporzadzenia listy sktadajgcej sie z imienia i nazwiska pracownikéw oraz ich
wtasnorecznego podpisu. W nagtéwku dokumentu powinien znajdowac sie zapis: Lista
pracownikéw wydziatu/ dziatu/jednostki ..., ktorzy zapoznali sie z identyfikacjq
zagroZzen na stanowisku pracy zdalnej oraz z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy i zasadami BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej. Dokument ten
powinien zostaé przestany drogg elektroniczng (skanem) do Inspektoratu BHP i P.poz.
Oryginat jest przechowywany przez bezposredniego przetozonego.

Kazdy pracownik zatrudniony po wejsciu w zycie niniejszego porozumienia zostaje
zapoznany z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy zdalnej bezposrednio przez
Inspektorat BHP i P.Poz.

XIll. Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie majg przepisy

kodeksu pracy.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie dnia 7 kwietnia 2023 r.



Zatacznik nr 1

23V F={o1-7.{o7 U

Stanowisko

Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

(funkcja np. Dziekan, Kierownik Dziatu)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O WARUNKACH LOKALOWYCH | TECHNICZNYCH

1. Na miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje:
miejsce zamieszkania/inne miejsce tj.:

(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowosé, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)
2. Oswiadczam, ze w wyzej wskazanym miejscu posiadam warunki lokalowe i

techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

3. Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac o tym
pracodawce.

5. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalnej.

6. Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy zdalnej.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

23V F={o 17 {07 NS R

Stanowisko

Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

(funkcja np. Dziekan, Kierownik Dziatu)

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ PRACOWNIKA UPRZYWILEJOWANEGO

Whioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:
—  CatKOWILE]/CZESCIOWE ™ ...ttt ettt et st r e et st bt ssae et saenna s aseaeebenen
(np. dni/wymiar wykonywania pracy zdalnej czesciowej ew. sposéb uzgadniania)
— wdniu__ . 202 r./wokresieod . 202 _r.do__ . 202
r. /w okresie korzystania z uprawnien przewidzianych w art. 67%° § 6 Kodeksu pracy.
— W miejscu zamieszkania/innym miejscu* tj.

(nalezy podac doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalnej.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

(2377 F={0 17 o7 NS

Stanowisko

Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

(funkcja np. Dziekan, Kierownik Dziatu)

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA
Whioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej:

— wdniu__ . 202 r./wdniachod . 202 r.do__ .  .202 r.
— W miejscu zamieszkania/innym miejscu tj.

(nalezy poda¢ doktadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalnej.

(podpis pracownika)
*niepotrzebne skresli¢



METODA SZACOWANIA RYZYKA ZAWODOWEGO RISK SCORE

Wedtug nastepujacego wzoru:

R=SXExP
Parametry ryzyka:
R — ryzyko

S — mozliwe skutki zdarzenia (straty spowodowane przez zdarzenie)
E — ekspozycja na zagrozenie
P — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia

Zatacznik nr 4

S Straty ludzkie E Ekspozycja P Prawdopodobienstwo
100 | wiele ofiar Smiertelnych 10 stata 10 bardzo prawdopodobne (50%)
40 kilka ofiar Smiertelnych 6 czesta (codzienna) 6 catkiem mozliwe (10%)
15 jedna ofiara $miertelna 3 sporadyczna (raz na tydzien) 3 praktycznie mozliwe (1%)
7 ciezkie uszkodzenie ciata 2 okazyjna (raz na miesigc) 1 mato prawdopodobne, mozliwe (101 %)
3 absencja 1 minimalna (kilka razy w roku) 0,5 |tylko sporadycznie mozliwe (102 %)
1 udzielenie pierwszej pomocy 0,5 znikoma (raz w roku) 0,2 mozliwe do pomyslenia (102 %)
0,1 |teoretycznie mozliwe (10 %)
R Kategoria ryzyka Dziatania zapobiegawcze Ryzyko
R=<20 akceptowalne wskazana kontrola
20<R<70 mate potrzebna kontrola (aby pozostato na tym samym poziomie) Dopuszczalne
70 <R =200 istotne potrzebna poprawa
200 <R =400 duze potrzebna natychmiastowa poprawa Niedopuszczalne
R > 400 bardzo duze wskazane wstrzymanie pracy




KARTA OCENY RYZYKA ZAODOWEGO NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

Identyfikacja i charakterystyka zagrozen

Szacowanie ryzyka zawodowego

Srodki profilaktyczne

Dopuszczalnosé¢

- s .| Metoda Ryzyko L
Typ zagrozenia Charakterys’tylka zagrozenia - Mozllwe. sk_utk| oceny Parametry ryzyka zmniejszajace ryzyko ryzyka
zrodto zagrozenia s .
ryzyka wartos¢ kategoria
Upadek na tym Potknigcie, poslizgnigcie Sthuczenia, Wzmozona uwaga, unikanie
samym poziomie (podiogi, wyktadziny, dywany) | zwichniecia stosowania przedluzaczy w
na mokrej powierzchni, ztamania SE'S’EE S=3 | E=6 | P=1 | R=18 | Akceptowalne |miejscach poruszania si¢ Dopuszczalne
otwarte szuflady, lezace konczyn
przedtuzacze itp.
Upadek z wyzszego | Sliskie schody, rozmowa Stluczenia, Wzmozona uwaga. Stosowanie
poziomu (schody, przez telefon, uzywane zwichnigcia niskich drabin z podestem
krzesta) krzesta niezgodnie z ztamania
przeznaczeniem konczyn, RISK | 3| g6 | p=os | R=o Akceptowalne Dopuszczalne
urazy glowy SCORE
Ostre krawedzie Powierzchowne Wzmozona uwaga
i ostrza Nozyczki, zszywki, kartki skaleczenia
papieru dtoni RISK _ _ _ _
SCORE S=1 E=6 P=0,5 R=3 Akceptowalne Dopuszczalne
Uderzenie Wyposazenie pomieszczenia | Stluczenia, Porzadek na stanowisku pracy
0 nieruchome pracy zdalnej (stoty, powierzchowne
przedmioty biurka,szafy) skaleczenia RISK
Score | 51| E=6 P=1 R=6 | Akceptowalne Dopuszczalne




Identyfikacja i charakterystyka zagrozen

Szacowanie ryzyka zawodowego

Srodki profilaktyczne

Dopuszczalnosé¢

- s .| Metoda Ryzyko L
Typ zagrozenia Charakterys’tyka zagrozenia - Mozllwe. sk_utkl oceny Parametry ryzyka zmniejszajace ryzyko ryzyka
zrodto zagrozenia s .
ryzyka warto$é kategoria
Energia elektryczna Uzytkowanie urzadzen Porazenie Sprawne gniazdka i przewody
zasilanych energig elektryczng — | pradem Sk elektryczne. Cykliczne pomiary
uszkodzony przewod elektryezny, | glektrycznym, SEORE S=7 | E=6 | P=1 | R=42 Male elektryczne Dopuszczalne
pojawienie si¢ napigcia na émieré
obudowie, przecigzenie instalacji
Przecigzenie uktadu | Praca przy komputerze, Schorzenia Prawidlowe usytuowanie biurka,
mig$niowo- nieergonomiczne stanowisko | uktadu ruchu krzesta, monitora ekranowego.
szkieletowego pracy. Wymuszona pozycja 5-cio minutowa przerwa po
ciata RISK | o« 2| g P=0,5 R=9 Akceptowalne kazdej przepracowanej godzinie Dopuszczalne
SCORE
Przecigzenie Ostabienie Stosowanie 5-minutowych
narzadu wzroku Praca z monitorem wzroku, przerw po kazdej
kranowym, | m bez raznieni rzepracowanej godzinie
exra OW , laptopem be podraznienie RISK | s=1 | e=6 P=1 R=6 Akceptowalne przep 19 Dopuszczalne
stosowania przerw w pracy oczu SCORE
Kontakt z gorgcymi | Poparzenia powstate podczas | Oparzenia I,11, Zachowanie ostroznosci
napojami parzenia i przenoszenia 111 stopnia
napojow
RISK
S=7 | E=6 P=1 R=42 Mate Dopuszczalne

SCORE




Zatacznik nr 5

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. Przed rozpocze¢ciem pracy zdalnej nalezy:

1.

S.
6.

ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
oswietlone, z wystarczajacg iloscig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych
1 materiatbw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalna,

dostosowa¢ wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie ukladu mig$niowo-szkieletowego podczas pracy. Szczeg6lng uwage
nalezy zwréci¢ na prawidlowe: podparcie kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rak
i dtoni podczas pracy,

sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie
podtaczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie
powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopgkane,
wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowaé si¢ w takiej odleglosci, zeby
podtaczone przewody elektryczne nie byty naprezone i nie lezaly one w ciggu
komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potknigcia si¢ o nie podczas
przemieszczania sie,

zapewni¢ odpowiednie o$wietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy
wzgledem zrodia Swiatla celem uniknigcia efektu odbicia czy ol$énienia,

przygotowac potrzebne dokumenty,

przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obstugi.

2. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy:

1.

2.

0

w miar¢ mozliwosci organizowa¢ pracg¢ W sposOb urozmaicony, zmieniajac
wykonywane zadania 1 pozycje ciata,

nalezy pamigta¢ o zachowaniu Scio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej
godzinie przed monitorem ekranowym,

3. uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje,
4.
5

zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii,

stosowa¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze
ekranowym zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania,

zapewni¢ droznos$¢ ciagdw komunikacyjnych - kable, dywany i wykltadziny nie
powinny odstawac, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej,
zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowo$ci badZz awarii urzadzenia- odlaczy¢ od Zrodla pradu i
zapewnié

usunigcie nieprawidtowosci, awarii,

zapewni¢ wlasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej,

oddzieli¢ miejsca spozywania positkow od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac
ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje.



3. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy :

wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzgt zasilany energia elektryczng 1 zabezpieczy¢ urzadzenia przed
dostgpem 0s6b niepowotanych.

4. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH
STWARZAJACYCH ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA

1. w przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwaé prace 1 skontaktowaé sie z
bezposrednim
przetozony,

2. kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwlocznie zgtosi¢ do bezposredniego przetozonego pracownika,

3. w razie zauwazenia pozaru podja¢ probe jego ugaszenia, a nastgpnie zaalarmowac
otoczenie, staz pozarng i przetozonego.



