Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 37/2023
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku
z dnia 25 kwietnia 2023 roku

Procedura wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w Akademii
Sztuk Pieknych w Gdansku

§1

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznie, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym, zgodnie z okre$§lonymi zasadami w niniejszej procedurze.

2. Okazjonalna praca zdalna jest dopuszczalna jezeli jej wykonywanie jest mozliwe ze wzgledu
na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

3. Okazjonalna praca zdalna nie moze by¢ wykonywana przy pracach:

3.1. szczegoblnie niebezpiecznych,

3.2. w wyniku ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikoéw fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,

3.3. Z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktorych mowa w przepisach w
sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy zwigzanej z wystgpowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy,

3.4.zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikow biologicznych,
substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe
zapachy,

3.5. powodujacych intensywne brudzenie.

§2

1. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem komputera stuzbowego
(laptopa) lub komputera prywatnego (laptopa).

2. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o okazjonalng prace zdalnag tylko jesli posiada $rodki
komunikacji elektronicznej umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej, posiada umiejetnosci
oraz mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej pracy, z zastrzezeniem § 1 ust.2-3.

3. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym postuguje si¢ wylacznie stuzbowa poczta
elektroniczng oraz zobowigzany jest do zachowania zasad bezpieczenstwa danych osobowych
i przestrzegania ustalonych procedur w tym zakresie.(Zatacznik nr 1- Procedura ochrony
danych osobowych)

4. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym, w godzinach pracy zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, zobowigzany jest do efektywnego wykonywania
powierzonych muzadan oraz pozostawania w kontakcie ze wspotpracownikami
i pracownikami uczelni (mail, telefon lub google meet).

5. Bezposredni przelozony, badz Rektor, w wuzasadnionych sytuacjach moga wezwac
pracownika do pracy stacjonarnej w siedzibie pracodawcy.

§3

1. Okazjonalna praca zdalna jest wykonywana wyltacznie za uprzednia zgoda pracodawcy.

2. Pracownik sktada do bezposredniego przetozonego wniosek o okazjonalng prace zdalng
(zatacznik nr 2 -Whniosek) w formie papierowej lub elektronicznej (poprzez e-mail) wraz ze
wskazaniem daty i miejsca wykonywania pracy zdalnej.

3. Wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej powinien zosta¢ ztozony najpdzniej do
godz. 12:00 w dniu poprzedzajagcym prace zdalng. W szczegblnie uzasadnionych
przypadkach, wniosek moze by¢ ztoZzony nie pdzniej niz przed rozpoczgciem pracy w dniu,
ktorego wniosek dotyczy.
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Bezposredni przetozony moze odmowi¢ udzielenia zgody na podjecie okazjonalnej pracy
zdalnej w szczegolnosci w przypadkach wskazanych w § 1 ust. 2-3, w miejscach publicznych,
a takze w innych przypadkach, w ktorych wymagana jest obecno$¢ pracownika w uczelni.
Bezposredni przetozony jest zobowiazany do przekazania zatwierdzonego wniosku w postaci
papierowej lub elektronicznej do Dziatu Kadr i Plac najpozniej do 3-go dnia kolejnego
miesigca, w ktorym ztozono wniosek.

Przed pierwszym dopuszczeniem do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracownik:

6.1. potwierdza zapoznanie si¢ z procedurami ochrony danych osobowych (zatacznik nr 1)
oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania,

6.2. potwierdza zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego (zatacznik nr 3) oraz instrukcja
zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej (zatacznik
nr 4) oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania,

6.3. potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i
uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 6 sktadane sg w formie papierowej lub elektronicznej

do bezposredniego przetozonego.

§4

Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng jest obowigzany do rozpoczecia i
zakonczenia pracy w dniu, w ktérym wykonuje prace zdalng zgodnie z obowigzujacym go w
tym dniu harmonogramem czasu pracy. W przypadku zaistnienia koniecznosci wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych, stosuje si¢ zasady obowiazujace u pracodawcy w zakresie
zlecania pracy w godzinach nadliczbowych. Polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych jest przekazywane przez bezposredniego przetozonego na stuzbowy adres e-
mail pracownika.

Pracownik potwierdza obecno$¢ na stanowisku pracy poprzez wystanie do bezposredniego
przetozonego wiadomos$ci mailowej lub w inny ustalony z przetozonym sposob.

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkod w wykonywaniu pracy zdalnej (w
szczegolnosci brak pradu, brak internetu, awaria sprzetu itp.), pracownik ma obowigzek
niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego.

Bezposredni  przetozony zobowigzany jest do przeprowadzania biezacej kontroli
merytorycznej pracownika wykonujacego pracg zdalng oraz nadzorowania efektywnosci pracy
pracownika w czasie pracy zdalnej.

§5

W dniu wykonywania pracy zdalnej, pracownik wykonuje swoje normalne obowigzki na rzecz
pracodawcy z uwzglednieniem specyfiki wykonywania pracy poza zaktadem pracy.

Zakazane jest spozywanie alkoholu i innych $rodkow odurzajacych w czasie pracy zdalnej, a
takze $wiadczenie pracy zdalnej po spozyciu alkoholu i innych srodkéw odurzajacych.
Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej uwzgledniajac zasady ergonomii.

§6

Kontrola wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
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tym procedur ochrony danych osobowych, w miejscu wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrolg pracy zdalnej u pracownika w
ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola odbywa si¢ w obecno$ci pracownika, w miare
mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu. Informacj¢ o kontroli pracodawca przekazuje
pracownikowi co najmniej 2 godziny przed jej rozpoczeciem. Wykonywanie czynno$ci
kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i innych
0sOb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem.

Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1- Procedura ochrony danych osobowych.

2. Zatacznik nr 2- Wniosek o wykonanie okazjonalnej pracy zdalnej.

3. Zatacznik nr 3- Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej.

4. Zatacznik nr 4- Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow ASP
w Gdansku.



