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Zarządzenie nr 20/2023 
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanisława Moniuszki w Gdańsku 
z dnia 24 marca 2023 roku 
 
w sprawie wprowadzenia  
Regulaminu pracy zdalnej 
w Akademii Muzycznej im. Stanisława Moniuszki w Gdańsku 
 
 
Działając na podstawie art. 23 ust.2 pkt. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo  
o szkolnictwie wyższym i nauce oraz ustawy z dnia 1 grudnia 2022 roku o zmianie 
ustawy – Kodeks pracy oraz niektórych innych ustaw, zarządzam, co następuje:  

 
§1 

1. Wprowadza się Regulamin pracy zdalnej w Akademii Muzycznej  
im. Stanisława Moniuszki w Gdańsku w brzmieniu określonym w załączniku  
nr 1 do niniejszego zarządzenia.  

2. Treść niniejszego Regulaminu pracy zdalnej uzgodniono ze Związkiem zawodowym 
działającym na terenie Akademii. 

 
§2 

Zarządzenie niniejsze wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 
8 kwietnia 2023 roku. 
 
 
Załącznik: 
Regulamin pracy zdalnej w Akademii Muzycznej im. Stanisława Moniuszki w Gdańsku. 
 
 
 

Uzgodniono z organizacją związkową 
 

Akademia Muzyczna im. Stanisława Moniuszki 
Przewodniczący Komisji Uczelnianej 

NSZZ „Solidarność” 
/-/ 

dr hab. Paweł Rydel 

 
 

Prorektor ds. organizacji i nauki 
Akademii Muzycznej 

im. Stanisława Moniuszki 
/-/ 

prof. dr hab. Marek Rocławski 
 
 

http://www.amuz.gda.pl/


 

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ  
AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISŁAWA MONIUSZKI W GDAŃSKU 

 
§ 1 Postanowienia ogólne 

 
1) Niniejszy Regulamin pracy zdalnej (zwany w dalszej treści „Regulaminem”) określa 

zasady podejmowania i wykonywania pracy zdalnej w Akademii Muzycznej im. 
Stanisława Moniuszki w Gdańsku (zwanej dalej „aMuz”). 

2) Ilekroć w niniejszym Regulaminie mowa jest o  
a) pracowniku, należy przez to rozumieć zarówno osoby 

zatrudnione w ramach stosunku pracy, jak i osoby świadczące stale usługi w ramach 
umów cywilnoprawnych oraz w ramach własnej działalności gospodarczej, 
wymagające dostępu do zasobów sprzętowych i informacyjnych, 

b) Pracodawcy -  należy rozumieć zarówno pracodawcę, jak i zlecającego usługi. 
 

§ 2 Zasady podejmowania pracy zdalnej 
 

1) Podjęcie przez pracownika pracy zdalnej następuje na podstawie polecenia pracodawcy 
w sytuacjach określonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy. 

2) Bezpośrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej, pracownik jest zobowiązany 
złożyć oświadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, iż posiada warunki 
lokalowe i techniczne do wykonywania takiej pracy. 

3) Pracownik może zgłosić pracodawcy wolę oraz możliwość podjęcia pracy zdalnej. W tym 
celu pracownik jest zobowiązany złożyć u pracodawcy, w formie pisemnej, wniosek o 
pracę zdalną. Wniosek może być złożony w postaci papierowej lub elektronicznej. W 
przypadku formy elektronicznej musi on być wysłany ze służbowego adresu poczty 
elektronicznej. 

4) Pracodawca jest obowiązany uwzględnić wniosek pracownika, chyba że nie jest to 
możliwe ze względu na organizację pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez 
pracownika. W takim przypadku o przyczynie odmowy uwzględnienia wniosku 
pracodawca jest zobowiązany poinformować pracownika papierowo lub elektronicznie w 
terminie 7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku Katalog osób uprawnionych do 
złożenia wniosku o pracę zdalną reguluje art. 6719 § 6 Kodeksu Pracy. 

5) Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy 
określa się w formie pisemnej poprzez zawarcie porozumienia pomiędzy pracodawcą i 
pracownikiem.  

6) Pracownik podejmując pracę zdalną zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym 
Regulaminem, warunki świadczenia tej pracy. 

7) W przypadku, gdy pracownik nie ma możliwości świadczenia pracy zdalnej z 
zapewnieniem właściwych zabezpieczeń, o których mowa w niniejszym Regulaminie, 
zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania o tym pracodawcy lub 
bezpośredniego przełożonego i oczekiwania na wytyczne oraz polecenia pracodawcy. 
Powyższe dotyczy także sytuacji czasowej awarii sprzętu, braku dostawy prądu i 
dostępu do internetu, etc. 

 
§ 3 Warunki świadczenia pracy zdalnej 

 
1) Pracownik zobowiązany jest do zapewnienia właściwych warunków świadczenia pracy 

zdalnej, w tym w szczególności z zachowaniem zasad bezpieczeństwa danych i 
informacji oraz ochrony danych osobowych. 

2) Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej poza miejscem wcześniej wskazanym 
przez pracownika i zaakceptowanym przez pracodawcę. 

3) Niedozwolone jest świadczenie pracy zdalnej w taki sposób, by osoby postronne miały 
do niej wgląd lub mogły usłyszeć treść służbowych rozmów. 

4) W przypadku świadczenia pracy w miejscu zamieszkania pracownika, zobowiązany jest 
on do zapewnienia warunków uniemożliwiających domownikom wgląd w wykonywaną 
pracę, w szczególności poprzez właściwe ustawienie ekranu komputera lub innych 



 

urządzeń udostępnionych pracownikowi, a także zapewnienie pracy z dokumentami w 
sposób uniemożliwiający wgląd w treść dokumentów. 

5) W przypadku zakończenia lub przerwania pracy z komputerem lub innym urządzeniem 
udostępnionym pracownikowi, zobowiązany jest on do zablokowania urządzenia w taki 
sposób, by uniemożliwić uruchomienie i korzystanie z urządzenia przez osoby 
postronne.   

6) Praca zdalna powinna odbywać się zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawcą, 
co oznacza, że pracownik jest dostępny i realizuje swoje działania w ustalonych 
godzinach.  

7) W przypadku, gdy pracownik zobowiązany zostanie do prowadzenia ewidencji czynności 
pracy zdalnej, pracownik sporządza taką ewidencję zgodnie z poleceniem pracodawcy 
oraz na wzorze udostępnionym przez pracodawcę. 

 
§ 4 Bezpieczeństwo pracy zdalnej 

 
1) Pracownik wykonuje pracę zdalną z wykorzystaniem narzędzi służbowych otrzymanych 

od pracodawcy lub własnych. 
2) W przypadku korzystania przez pracownika podczas pracy zdalnej z własnych narzędzi 

pracy, pracodawca wypłaci pracownikowi miesięczny ekwiwalent.  
3) Wysokość ekwiwalentu zostanie ustalona z pracownikiem w odrębnym porozumieniu 

dotyczącym warunków wykonywania pracy zdalnej. 
4) W przypadku korzystania z domowej sieci internetowej należy upewnić się, że została 

ona skonfigurowana w sposób minimalizujący ryzyko włamania, w tym w szczególności 
użytkownicy uwierzytelniają się za pośrednictwem hasła, hasło powinno składać się co 
najmniej z 8 znaków, w tym z dużych i małych liter oraz cyfr i znaków specjalnych. 

5) Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na 
potrzeby pracy zdalnej udziela obsługa IT pracodawcy.  

6) Zabronione jest udostępnianie urządzeń wykorzystywanych do wykonywania pracy 
zdalnej innym osobom np. domownikom. 

7) Zgoda na pracę zdalną obejmuje zgodę na korzystanie ze służbowego sprzętu poza 
siedzibą pracodawcy, przy czym przekazanie urządzeń, narzędzi i materiałów do pracy 
zdalnej potwierdzone zostanie protokołem przekazania urządzeń, narzędzi i materiałów 
do pracy zdalnej. 

8) W przypadku opisanym w ustępie 1, obsługa IT pracodawcy odnotowuje z jakich 
urządzeń prywatnych pracownik będzie korzystał podczas wykonywania pracy zdalnej, 
udziela wszelkich wskazówek oraz informacji dotyczących wymaganych zabezpieczeń 
oraz zasad ich stosowania, a gdy jest to niezbędne, przeprowadza ich przegląd. 

9) Do pracy zdalnej, która polega na przetwarzaniu danych wrażliwych i poufnych 
pracownik powinien wykorzystywać tylko i wyłącznie służbowe programy i systemy 
udostępnione mu przez pracodawcę. Jakiekolwiek przesyłanie informacji o charakterze 
poufnym, w szczególności danych osobowych, wymaga zabezpieczenia w postaci hasła. 

10) Hasło powinno zostać przekazane odbiorcy inną drogą komunikacji. 
11) W przypadku przesyłania informacji do kilku odbiorców, którzy nie znają się wzajemnie 

i/lub ich adresy e-mail są adresami prywatnymi, należy skorzystać z opcji ukrytej kopii 
(UDW/BCC). 

12) Wykorzystywanie innych narzędzi do przesyłania i udostępniania plików może odbywać 
się tylko za zgodą pracodawcy, po wcześniejszym zabezpieczeniu ich hasłem. 
 

§ 5 Zdarzenia wypadkowe w miejscu pracy zdalnej 
 

Pracownik wykonujący pracę zdalnie obowiązany jest zgłaszać wszelkie zdarzenia wypadkowe 
powstałe w miejscu pracy zdalnej niezwłocznie bezpośredniemu przełożonemu lub 
pracownikowi Działu Kadr i Płac lub specjaliście ds. BHP.  
 

 
 
 
 



 

§ 6 Zasady korzystania z dokumentów w formie papierowej 
 

1) Zgodnie z obowiązującym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierające 
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny być przechowywane w szafach 
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy. 

2) W przypadku, gdy na potrzeby pracy wykonywanej aktualnie przez pracownika / zadań 
wykonywanych aktualnie przez pracownika, niezbędny jest dostęp do dokumentów 
papierowych, pracownik zgłasza do pracodawcy prośbę o możliwość ich skopiowania 
oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej / wykonywania danego 
zadania.  

3) Po otrzymaniu zgody na piśmie lub w formie służbowej wiadomości e-mail, pracownik 
może sporządzić kopie niezbędnych dokumentów. 

4) Zabronione jest zabieranie poza siedzibę pracodawcy oryginałów dokumentów. 
5) Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierające informacje jakie dokumenty, w 

jakiej liczbie zostały skopiowane. 
6) Podczas przewożenia dokumentów do miejsca wykonywania pracy zdalnej, należy 

zachować szczególną ostrożność, aby uniknąć ich zagubienia. 
7) Praca z dokumentami nie może być wykonywana w miejscu publicznym. 
8) Po zakończeniu pracy, wszystkie dokumenty należy zwrócić pracodawcy, który 

weryfikuje ich kompletność. 
 

§ 7 Działania niedozwolone 
 

Niedozwolone jest: 
1) udostępnianie innym osobom danych służących do uwierzytelnienia do systemów i/lub 

usług; 
2) przekazywanie informacji chronionych, w tym także za pośrednictwem poczty 

elektronicznej, w szczególności danych osobowych bez zabezpieczenia ich hasłem; 
3) przekazywanie hasła do zabezpieczonych informacji tą samą drogą komunikacji, którą 

przekazywany jest zabezpieczony hasłem plik lub pliki; 
4) korzystanie z urządzeń, które nie zostały zaakceptowane przez pracodawcę; 
5) udzielenie obsłudze IT pracodawcy odmowy przeglądu urządzeń i narzędzi 

wykorzystywanych w pracy zdalnej; 
6) niszczenie dokumentów w domu; 
7) udostępnianie służbowego sprzętu lub sprzętu wykorzystywanego do realizowania zadań 

służbowych innym osobom; 
8) wynoszenie dokumentów poza siedzibę pracodawcy bez uprzedniej pisemnej lub 

elektronicznej zgody pracodawcy; 
9) wynoszenie poza siedzibę pracodawcy oryginałów dokumentów. 

 
§ 8 Ekwiwalent za koszty pracy zdalnej 

 
1) Strony ustalają, że pracownikowi świadczącemu pracę zdalną przysługuje ryczałt. 

Ryczałt przysługuje w całości po przepracowaniu przez pracownika pełnego wymiaru 
czasu pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, adekwatnie do 
wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.  

2) Ryczałt ulega proporcjonalnemu pomniejszeniu za okres niewykonywania pracy. 
3) Szczegółowe zasady pokrywania przez pracodawcę kosztów pracy zdalnej oraz ustalania 

ryczałtu będą każdorazowo uregulowane w porozumieniu zawartym z pracownikiem 
dotyczącym warunków wykonywania pracy zdalnej. Przy ustalaniu wysokości ryczałtu 
będą brane pod uwagę normy zużycia materiałów i narzędzi pracy, w tym urządzeń 
technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilość materiału wykorzystanego 
na potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiału, a także normy zużycia energii 
elektrycznej oraz koszty usług telekomunikacyjnych. 

4) Obowiązkowe pokrycie kosztów w zakresie kosztów zużycia mediów dotyczy wyłącznie 
kosztów energii elektrycznej oraz usług telekomunikacyjnych niezbędnych do 
wykonywania pracy zdalnej i nie obejmuje ono kosztów zużycia wody lub użytkowania 
powierzchni w domu. 



 

§ 9 Sposób potwierdzania obecności w pracy 
 

Rozpoczęcie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowiązany potwierdzić, wysyłając 
e-mail na adres służbowej poczty elektronicznej bezpośredniego przełożonego. 

 
§ 10 Kontrola pracownika zdalnego 

 
1) Podczas pracy zdalnej mogą być przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania. 

Kontrole są prowadzone cyklicznie w zakresie eksploatacji firmowego sprzętu 
komputerowego, aktualizacji oprogramowania, w szczególności oprogramowania 
antywirusowego oraz doraźnie w zależności od okoliczności i potrzeb pracodawcy (w 
szczególności dotyczy to kontroli miejsca pracy w zakresie jego zgodności z przepisami 
bhp czy sposobu wykonywania pracy).  

2) Kontrole są przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich 
przeprowadzenia pracownik jest informowany z odpowiednim wyprzedzeniem. 

3) Kontrole cykliczne firmowego sprzętu są przeprowadzane raz na kwartał przez 
wyznaczonego pracownika działu IT. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-
mailowo przez pracownika działu IT oraz kontrolowanego pracownika. 

4) Pozostałe kontrole mogą być  przeprowadzane przez bezpośredniego przełożonego lub 
wyznaczonego pracownika (w szczególności pracownika Działu Kadr i Płac lub BHP) w 
razie podejrzeń, że ten nie przestrzega przedstawionego mu wcześniej regulaminu, 
dotyczącego warunków i obostrzeń pracy zdalnej. 

5) O terminie kontroli pracownik zostanie powiadomiony nie później niż z 2-dniowym 
wyprzedzeniem.  

6) Kontrole nie mogą być prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w 
dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza się także w okresie niewykonywania 
przez pracownika pracy, w szczególności w okresie urlopu wypoczynkowego.  

7) Kontrola jest prowadzona w pomieszczeniu, w którym pracownik wykonuje pracę zdalną, i 
dotyczy miejsca pracy oraz materiałów i sprzętu firmowego użytkowanego do pracy. 
Sposób przeprowadzenia kontroli nie może naruszać godności i spokoju pozostałych 
domowników pracownika zamieszkujących lub przebywających pod adresem, pod którym 
kontrola jest prowadzona.  

8) Sposób przeprowadzania kontroli nie może utrudniać domownikom pracownika 
korzystania z pomieszczeń domowych w sposób zgodny z ich przeznaczeniem. 

 
§ 11 Postanowienia końcowe 

 
1) Wszelkie problemy oraz nieprawidłowości w działaniu udostępnionego sprzętu, narzędzi 

lub oprogramowania należy niezwłocznie zgłaszać do obsługi IT pracodawcy. 
2) W przypadku zagubienia lub kradzieży sprzętu, dokumentów lub innych nośników 

informacji, należy niezwłocznie, w dniu zdarzenia zgłosić zdarzenie bezpośredniemu 
przełożonemu, pracodawcy oraz obsłudze IT. 

3) Niniejszy Regulamin obowiązuje od dnia 8 kwietnia 2023 r. 
 
 
 
 


