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Zatacznik nr 2 do Instrukcji COVID-19

WYTYCZNE DO PRACY ZDALNEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejsze wytyczne do pracy zdalnej stanowig integralng cze$¢ sktadowg Instrukcji COVID-19 i

okreslajg zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Akademii Sztuk

Pieknych w Gdansku oraz zatrudnionych na uczelni w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem

rozprzestrzeniania sie COVID-19.

Rozdziat 2
Warunki podjecia pracy zdalnej

§2
Zatrudniony jest zobowigzany do Swiadczenia zleconej pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19 po zfozeniu przez Pracodawce os$wiadczenia polecenia
wykonywania pracy zdalnej.
Zatrudniony moze zgtosi¢ Pracodawcy che¢ podjecia pracy zdalne;j.
Oswiadczenie polecenia wykonywania pracy zdalnej oraz wniosek o umozliwienie pracy zdalnej
nalezy ztozy¢ w formie elektronicznej/ pisemnej.

§3
Osobg reprezentujgcy Pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspodtprace z zatrudnionym
Swiadczacym prace w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony zatrudnionego.
Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 porozumiewa sie z zatrudnionym za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej przy uzyciu wytgcznie e-maila stuzbowego, a takze telefonicznie.
Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng w zwigzku ze stanem epidemii wykonuje jg za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej i telefonicznie.

§4
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1. Zatrudniony w godzinach $wiadczenia pracy jest zobowigzany do utrzymywania technicznej
gotowosci do komunikowania sie z bezposrednim przetozonym.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonywania uzgodnionej pracy zdalnej zatrudniony ma
obowigzek niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Zatrudniony ma obowigzek uzgadniaé z bezposrednim przetozonym oraz przekazywac
informacje umozliwiajgce prowadzenie ewidencji czasu pracy zdalnej (date oraz godziny

wykonywania pracy zdalnej).

§5

1. Biezaca kontrola merytoryczna zatrudnionego $wiadczgcego prace w formule pracy zdalnej
odbywa sie na podstawie oceny efektdw pracy przez bezposredniego przetozonego, a takze na
podstawie raportéow przesytanych przez niego do wyznaczonych oséb (lub do okreslonych
komoérek organizacyjnych).

2. Ocena zatrudnionego przeprowadzana jest zdalnie, a sposoby i metody (w tym parametry,
wskazniki) oceny ilosci, jakosci i efektow pracy zatrudnionego moga zostaé¢ zmodyfikowane,
aby uwzglednié forme, w ktérej wykonywana jest praca.

3. Zatrudniony zostanie poinformowany o zmianie sposobdw i metod oceny pracy przez
bezposredniego przetozonego za pomocg stuzbowej poczty elektroniczne;j.

§6
Ztamanie zasad okreslonych w wytycznych i Instrukcji lub niedostosowanie sie do postanowien
niniejszych wytycznych i Instrukcji moze stanowié naruszenie obowigzkédw pracowniczych, o ktérych
mowa w Regulaminie Pracy.

Rozdziat 3
Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej

§7
Zatrudniony musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng prace zdalng
z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji oraz bezpieczeristwa i higieny

pracy.
§8

Pracujgc w miejscu zamieszkania lub innym uzgodnionym z Pracodawcy nalezy zapewnic, aby
cztonkowie najblizszej rodziny, domownicy lub inne osoby gospodarujgce wspdlnie pod wskazanym
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adresem, nie mieli wglagdu w wykonywang prace w szczegdlnosci poprzez wtasciwe ustawienie
ekranu komputera, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposéb uniemozliwiajacy wglad.

§9
1. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla
bezposredni przetozony, jednakze zatrudniony moze takze zaproponowaé wtasny harmonogram
i zakres pracy, ktdry bedzie mégt realizowac po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
2. Obowigzek ustalania zakresu i harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy:
a. Rektoraijego zastepcéw,
b. Radcdéw prawnych.
3.  Praca zdalna wykonywana w petnym wymiarze odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
godzinami pracy pracownika.
4.  Praca zdalna zatrudnionego w niepetnym wymiarze odbywa sie w godzinach swiadczenia pracy
okreslonych w indywidualnym rozktadzie pracownika.

§10
Odchodzac od komputera kazdorazowo nalezy obowigzkowo upewnié sie, ze urzadzenie zostato
zablokowane.

Rozdziat 4
Bezpieczenstwo pracy zdalnej

§11
1. Udostepnianie urzadzen stuzbowych osobom trzecim bedzie traktowane jako ciezkie
naruszenie obowigzkdéw stuzbowych w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

§12
1. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail lub
urzadzenia przenosnego powinny zosta¢ udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym
hastem.
2. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.
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§13
1. Zgodnie z obowigzujgcym u Pracodawcy zasadami, wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byé przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy.
2. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdw papierowych, zatrudniony
zgtasza do bezposredniego przetozonego prosbe, o mozliwos¢ ich skopiowania oraz
zabrania do miejsca wykonywania pracy zdalnej na czas jej wykonywania.

§14

1. Zatrudniony wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do zachowania zasad
bezpieczenstwa i wymogow prawa zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej
i ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnos$ci do zachowania poufnosci logindow,
identyfikatorow, haset i kodéw dostepu udostepnionych przez Akademie Sztuk Pieknych.

2. Zatrudniony wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany w ramach realizacji przepiséw
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w celu bezpieczenstwa zachowania tajemnicy
stuzbowej :

a) zorganizowa¢ w miejscu wykonywania pracy zadanej, stanowisko pracy
z komputerem zgodnie z zasadami bhp i ergonomii oraz wydzielong przestrzen, do
ktorej nie bedg miaty dostepu osoby postronne (w tym domownicy),

b) zachowal szczegdlng ostroznos¢ podczas przetwarzania informacji stuzbowych,
dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe lub tajemnice stuzbowsa,

c) po zakonczeniu pracy zdalnej lub w czasie przerwy zabezpieczy¢, nosniki informacji
(np. stuzbowe zaszyfrowane pendrive’y oraz sprzet informatyczny w sposdb
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom trzecim (nosniki informacji nalezy
schowad, a komputer wytgczyc),

d) wytaczania stacji roboczej przyciskiem zasilania (system musi zosta¢ wytgczony
z poziomu systemu operacyjnego — ,,zamknij” ),

e) zachowaé¢ poufnos¢ podczas prowadzenia rozmoéw, podczas ktdrych moze
dochodzi¢ do wymiany informacji prawnie chronionych.

3. Zatrudniony nie moze wykonywac czynnosci naruszajacych prawa autorskie tworcéw
i dystrybutoréw oprogramowania i danych oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasne,
zawinione dziatania lub za zaniechanie dziatan, ktérych skutkiem jest naruszenie
obowigzujgcych przepisdw prawa w tym zakresie.

4. Niedozwolone jest:

a) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do systemoéw
i ustug;
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b) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

c) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji t3 samg drogg komunikacji, ktéra
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

d) korzystanie z urzadzen, ktdre nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce;

e) odmowienie Osrodkowi Informatycznemu przegladu urzadzenia;

f) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych osobom trzecim w okresie wykonywania pracy zdalnej;

g) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci domownikami
lub osobami wspdlnie gospodarujgcymi;

h) logowanie sie na konto innego uzytkownika;

i) wyniesienie z miejsca pracy dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody
bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 15

1. Zatrudniony wykonuje prace zdalng przy pomocy S$rodkdw oraz narzedzi
powierzonych lub uzgodnionych z bezposrednim przetozonym. Zatrudniony ma
obowigzek  niezwlocznego  powiadomienia  bezposredniego  przetozonego
o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci oraz obnizeniu sprawnosci sprzetu
i urzadzen a takze srodkow komunikacji. Jesli awaria dotyczy narzedzi lub sprzetu
komputerowego bedacego zasobem stuzbowym Akademii Sztuk Pieknych
Zatrudniony ma obowigzek przesta¢ drogg e-mailowg zgtoszenie do Osrodka
Informatycznego Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku zawierajgce:
e Imie i Nazwisko
e Identyfikator uzytkownika (login)
o Nazwe systemu informatycznego lub programu
e Tres¢ komunikatu btedu jesli jest dostepna
e Opis sytuacji
e Date oraz godzine wystgpienia zdarzenia

2. Telefoniczna pomoc informatyczna jest dostepna w dni powszednie od poniedziatku do
piatku w godzinach od 8:00 do 20:00 pod numerem tel. 510 003 147
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3. Zgtoszenia informatyczne mozna przesyta¢ catodobowo korzystajac z poczty elektronicznej,
wysytajac zgtoszenie na adres wsparcie@asp.gda.pl

4. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych nosnikéw
informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ to zdarzenie do
bezposredniego przetozonego.
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