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Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzadzenie nr 20/2023
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 24 marca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy zdalnej
w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

Dziatajac na podstawie art. 23 ust.2 pkt. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz ustawy z dnia 1 grudnia 2022 roku o zmianie
ustawy — Kodeks pracy oraz niektdrych innych ustaw, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku w brzmieniu okreslonym w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Tres$é niniejszego Regulaminu pracy zdalnej uzgodniono ze Zwigzkiem zawodowym
dziatajgcym na terenie Akademii.

§2
Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia
8 kwietnia 2023 roku.

Zatacznik:
Regulamin pracy zdalnej w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku.

Uzgodniono z organizacjq zwigzkowq
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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ ]
AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISEAWA MONIUSZKI W GDANSKU

§ 1 Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin pracy zdalnej (zwany w dalszej tresci ,Regulaminem”) okresla

zasady podejmowania i wykonywania pracy zdalnej w Akademii Muzycznej im.

Stanistawa Moniuszki w Gdansku (zwanej dalej ,aMuz").

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o

a) pracowniku, nalezy przez to rozumieé zaréwno osoby
zatrudnione w ramach stosunku pracy, jak i osoby $wiadczace stale ustugi w ramach
uméw cywilnoprawnych oraz w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,
wymagajgce dostepu do zasobdw sprzetowych i informacyjnych,

b) Pracodawcy - nalezy rozumie¢ zaréwno pracodawce, jak i zlecajgcego ustugi.

§ 2 Zasady podejmowania pracy zdalnej

Podjecie przez pracownika pracy zdalnej nastepuje na podstawie polecenia pracodawcy
w sytuacjach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy.
Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany
ztozy¢ oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, iz posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania takiej pracy.

Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy wole oraz mozliwo$¢ podjecia pracy zdalnej. W tym
celu pracownik jest zobowigzany ztozyé u pracodawcy, w formie pisemnej, wniosek o
prace zdalng. Wniosek moze by¢ ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej. W
przypadku formy elektronicznej musi on byé wystany ze stuzbowego adresu poczty
elektroniczne,;.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, chyba ze nie jest to
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika. W takim przypadku o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
pracodawca jest zobowigzany poinformowac¢ pracownika papierowo lub elektronicznie w
terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku Katalog os6b uprawnionych do
ztozenia wniosku o prace zdalng reguluje art. 67'° § 6 Kodeksu Pracy.

Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy
okresla sie w formie pisemnej poprzez zawarcie porozumienia pomiedzy pracodawcy i
pracownikiem.

Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki Swiadczenia tej pracy.

W przypadku, gdy pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z
zapewnieniem wtasciwych zabezpieczen, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie,
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego i oczekiwania nawytyczne oraz polecenia pracodawcy.
Powyzsze dotyczy takze sytuacji czasowej awarii sprzetu, braku dostawy pradu i
dostepu do internetu, etc.

§ 3 Warunki swiadczenia pracy zdalnej

Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia wtasciwych warunkéw $wiadczenia pracy
zdalnej, w tym w szczegdlnosci z zachowaniem zasad bezpieczenstwa danych i
informaciji oraz ochrony danych osobowych.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej poza miejscem wczes$niej wskazanym
przez pracownika i zaakceptowanym przez pracodawce.

Niedozwolone jest $wiadczenie pracy zdalnej w taki sposéb, by osoby postronne miaty
do niej wglad lub mogty ustyszec tresé¢ stuzbowych rozmoéw.

W przypadku $wiadczenia pracy w miejscu zamieszkania pracownika, zobowigzany jest
on do zapewnienia warunkéw uniemozliwiajgcych domownikom wglad w wykonywana
prace, w szczego6lnosci poprzez wtasciwe ustawienie ekranu komputera lub innych



8)

9)

urzadzen udostepnionych pracownikowi, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w
spos6b uniemozliwiajgcy wglad w tresé dokumentéw.

W przypadku zakoriczenia lub przerwania pracy z komputerem lub innym urzadzeniem
udostepnionym pracownikowi, zobowigzany jest on do zablokowania urzadzenia w taki
spos6b, by uniemozliwi¢ uruchomienie i korzystanie z urzadzenia przez osoby
postronne.

Praca zdalna powinna odbywaé sie zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca,
co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w ustalonych
godzinach.

W przypadku, gdy pracownik zobowigzany zostanie do prowadzenia ewidencji czynnosci
pracy zdalnej, pracownik sporzadza taka ewidencje zgodnie z poleceniem pracodawcy
oraz na wzorze udostepnionym przez pracodawce.

§ 4 Bezpieczeristwo pracy zdalnej

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem narzedzi stuzbowych otrzymanych
od pracodawcy lub wtasnych.

W przypadku korzystania przez pracownika podczas pracy zdalnej z wtasnych narzedzi
pracy, pracodawca wyptaci pracownikowi miesieczny ekwiwalent.

Wysokos¢ ekwiwalentu zostanie ustalona z pracownikiem w odrebnym porozumieniu
dotyczacym warunkéw wykonywania pracy zdalne;j.

W przypadku korzystania z domowej sieci internetowej nalezy upewnié sie, ze zostata
ona skonfigurowana w sposéb minimalizujgcy ryzyko wtamania, w tym w szczegélnosci
uzytkownicy uwierzytelniajg sie za posrednictwem hasta, hasto powinno sktada¢ sie co
najmniej z 8 znakéw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr i znakéw specjalnych.

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

Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do wykonywania pracy
zdalnej innym osobom np. domownikom.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza
siedzibg pracodawcy, przy czym przekazanie urzadzen, narzedzi i materiatéw do pracy
zdalnej potwierdzone zostanie protokotem przekazania urzadzen, narzedzi i materiatow
do pracy zdalnej.

W przypadku opisanym w ustepie 1, obstuga IT pracodawcy odnotowuje z jakich
urzadzen prywatnych pracownik bedzie korzystat podczas wykonywania pracy zdalnej,
udziela wszelkich wskazéwek oraz informacji dotyczacych wymaganych zabezpieczen
oraz zasad ich stosowania, a gdy jest to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

Do pracy zdalnej, ktéra polega na przetwarzaniu danych wrazliwych i poufnych
pracownik powinien wykorzystywa¢ tylko i wytgcznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione mu przez pracodawce. Jakiekolwiek przesytanie informacji o charakterze
poufnym, w szczegdlnosci danych osobowych, wymaga zabezpieczenia w postaci hasta.

10) Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
1) W przypadku przesytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znajg sie wzajemnie

i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystaé z opcji ukrytej kopii
(UDW/BCC).

12) Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikéw moze odbywaé

sie tylko za zgoda pracodawcy, po wczesniejszym zabezpieczeniu ich hastem.

§ 5 Zdarzenia wypadkowe w miejscu pracy zdalnej

Pracownik wykonujacy prace zdalnie obowigzany jest zgtasza¢ wszelkie zdarzenia wypadkowe
powstate w miejscu pracy zdalnej niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub
pracownikowi Dziatu Kadr i Ptac lub specjaliscie ds. BHP.



§ 6 Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

Zgodnie z obowigzujagcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byé przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

W przypadku, gdy na potrzeby pracy wykonywanej aktualnie przez pracownika / zadan
wykonywanych aktualnie przez pracownika, niezbedny jest dostep do dokumentéw
papierowych, pracownik zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania
oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej / wykonywania danego
zadania.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentoéw.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentéw.
Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce informacje jakie dokumenty, w
jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca wykonywania pracy zdalnej, nalezy
zachowa¢ szczegdlng ostroznoéé, aby unikngé ich zagubienia.

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym.

Po zakoniczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢é pracodawcy, ktéry
weryfikuje ich kompletnosé.

§ 7 Dziatania niedozwolone

Niedozwolone jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

2)
3)

udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do systemoéw i/lub
ustug;

przekazywanie informacji chronionych, w tym takze =za posrednictwem poczty
elektronicznej, w szczegélnosci danych osobowych bez zabezpieczenia ich hastem;
przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg sama drogg komunikacji, ktéra
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zaakceptowane przez pracodawce;

udzielenie obstudze IT pracodawcy odmowy przegladu urzadzen i narzedzi
wykorzystywanych w pracy zdalnej;

niszczenie dokumentéw w domu;

udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan
stuzbowych innym osobom;

wynoszenie dokumentéw poza siedzibe pracodawcy bez uprzedniej pisemnej lub
elektronicznej zgody pracodawcy;

wynoszenie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentéw.

§ 8 Ekwiwalent za koszty pracy zdalnej

Strony ustalaja, ze pracownikowi $wiadczagcemu prace zdalng przystuguje ryczatt.
Ryczatt przystuguje w catosci po przepracowaniu przez pracownika petnego wymiaru
czasu pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, adekwatnie do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Ryczatt ulega proporcjonalnemu pomniejszeniu za okres niewykonywania pracy.
Szczegotowe zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw pracy zdalnej oraz ustalania
ryczattu beda kazdorazowo uregulowane w porozumieniu zawartym z pracownikiem
dotyczacym warunkéw wykonywania pracy zdalnej. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu
beda brane pod uwage normy zuzycia materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§é materiatu wykorzystanego
na potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii
elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

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



§ 9 Sposdb potwierdzania obecnosci w pracy

Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢, wysytajac
e-mail na adres stuzbowej poczty elektronicznej bezposredniego przetozonego.

1)

8)

1)

2)

3)

§ 10 Kontrola pracownika zdalnego

Podczas pracy zdalnej mogg by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.
Kontrole sg prowadzone cyklicznie w zakresie eksploatacji firmowego sprzetu
komputerowego, aktualizacji oprogramowania, w szczegé6lno$ci oprogramowania
antywirusowego oraz doraznie w zaleznosci od okolicznosci i potrzeb pracodawcy (w
szczegodlnosci dotyczy to kontroli miejsca pracy w zakresie jego zgodnosci z przepisami
bhp czy sposobu wykonywania pracy).

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

Kontrole cykliczne firmowego sprzetu sg przeprowadzane raz na kwartat przez
wyznaczonego pracownika dziatu IT. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-
mailowo przez pracownika dziatu IT oraz kontrolowanego pracownika.

Pozostate kontrole moga byé przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub
wyznaczonego pracownika (w szczegélnosci pracownika Dziatu Kadr i Ptac lub BHP) w
razie podejrzen, ze ten nie przestrzega przedstawionego mu wczesniej regulaminu,
dotyczgcego warunkéw i obostrzen pracy zdalnej.

O terminie kontroli pracownik zostanie powiadomiony nie pézniej niz z 2-dniowym
wyprzedzeniem.

Kontrole nie mogg by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w
dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie niewykonywania
przez pracownika pracy, w szczegélnosci w okresie urlopu wypoczynkowego.

Kontrola jest prowadzona w pomieszczeniu, w ktérym pracownik wykonuje prace zdalng, i
dotyczy miejsca pracy oraz materiatéw i sprzetu firmowego uzytkowanego do pracy.
Sposéb przeprowadzenia kontroli nie moze naruszaé godnosci i spokoju pozostatych
domownikéw pracownika zamieszkujacych lub przebywajacych pod adresem, pod ktérym
kontrola jest prowadzona.

Sposéb przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢é domownikom pracownika
korzystania z pomieszczert domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

§ 11 Postanowienia koricowe

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

W przypadku zagubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nosnikéw
informaciji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie bezposredniemu
przetozonemu, pracodawcy oraz obstudze IT.

Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 8 kwietnia 2023 r.



