ZARZADZENIE NR 1/2025
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach
z dnia 2 stycznia 2025 r.
w sprawie zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyZszym
i nauce (tekst jednolity: Dz. U. 2 2023 r. poz. 742 z p6én. zm.) oraz § 9 ust. 4 pkt 4 Statutu Akademii
Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Zarzgdzenie okresla:

1)
2)

zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w Uczeini;
wzory dokumentéw dotyczgcych wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej:

a) zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych im. prof.
Edwarda Lipinskiego w Kielcach, Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej (zatgcznik nr 1);

b) wymogi w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji w trakcie wykonywania pracy

zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach (zatgcznik
nr2);

¢) zasady uzywania maila firmowego Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipinskiego w Kielcach w domenie @lipinski.edu.p! oraz oprogramowania MS Teams
do komunikacji podczas wykonywania pracy zdalnej (zatacznik nr 3);

d) wniosek o wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej (zatacznik nr 4)

e)  wzor oswiadczenia pracownika o korzystaniu z komputera prywatnego (zatacznik nr 5).
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2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Akademii Nauk
Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach;

uczelni — nalezy przez to rozumieé¢ Akademie Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipinskiego w Kielcach;

pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Akademie Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipinskiego w Kielcach;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé nauczyciela akademickiego lub pracownika
niebgdacego nauczycielem akademickim, pozostajacego w stosunku pracy z pracodawcg;
bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki organizacyjnej
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach;

okazjonalnej pracy zdalnej — naleiy przez to rozumieé pracg zdalng wykonywang
okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci pisemnej lub elektronicznej,
W wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym, o ktérej mowa w art. 673
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. 22023 r. poz. 1466 oraz
22024 r. poz. 878, 1222 1 1871 z pdin. zm.).

§2

Okazjonalna praca zdalna moze byé¢ wykonywana przez nauczycieli akademickich i pracownikéw

niebedacych nauczycielami akademickimi, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, jezeli dla danego stanowiska

pracy zostana spetnione fgcznie nastepujace warunki zwigzane z organizacjg pracy i rodzajem
wykonywanej pracy:



1) praca moze by¢ wykonywana poza terenem pracodawcy, na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) pracownik moze ztozy¢ wniosek o prace zdalng jeéli posiada érodki komunikacj elektronicznej
umozliwiajgce wykonywanie pracy zdalnej (dostep do Internetu) oraz ma umiejetnosci
i mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej pracy; pracownik moze wykorzystywaé do pracy
zdalnej przenosny sprzet stuzbowy;

3) rodzaj i zakres wykonywanych przez pracownika obowigzkéw lub organizacja pracy i specyfika
zadan realizowanych przez jednostke organizacyjng, w ktérej pracownik wykonuje swoje
obowigzki, nie wymagajg bezposredniej obecnosci pracownika na terenie pracodawcy w celu
$wiadczenia przez pracownika pracy;

4) pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym postuguje sie wytgcznie stuzbowg poczta
elektroniczng oraz zobowigzany jest do zachowania zasad bezpieczeristwa danych osobowych
i przestrzegania wszelkich regulacji w tym zakresie;

5) wyniki pracy mogg by¢ w znacznym zakresie przedktadane bezposredniemu przetozonemu za
pomocy Srodkéw komunikacji elektronicznej, a bezposredni przetozony ma mozliwoéé
monitorowania wykonywanej pracy i jej efektéw;

6) moizliwe jest utrzymanie wysokiej jakosci $wiadczonej pracy; wykonywanie pracy w trybie
zdalnym nie prowadzi do obnizenia jej efektywnosci lub pogorszenia wspdtpracy pomiedzy
pracownikami;

7) praca zdalna bedzie wykonywana w warunkach zapewniajgcych poszanowanie zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa informacii.

2. Wytaczeniu z mozliwosci wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej podlegajg pracownicy zajmujacy
stanowiska:

1) kierowcy;

2) obstugi portierni i recepcji;

3) konserwatora;

4)  woinej;

5) gospodarza obiektu.

3. Okazjonalna praca zdalna nie obejmuje prac:

1) szczegdlnie niebezpiecznych;

2) w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktérych mowa w przepisach
w sprawie bezpieczedstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikéw
chemicznych w miejscu pracy;

4) zwiazanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sig szkodliwych czynnikéw biologicznych,

substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe
zapachy;

5) powodujacych intensywne brudzenie.

§3
Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana wytacznie na wniosek pracownika zfozony
W postaci pisemnej lub elektronicznej przyjetej u pracodawcy, w terminie nie krétszym niz jeden
dzieri roboczy przed planowanym dniem rozpoczecia wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.
W szczegélnych przypadkach moina uwzgledni¢ wniosek pracownika ztozony w dniu
wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, przed godzing rozpoczecia pracy.
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10.

Whiosek sktadany jest do bezposredniego przetozonego celem zaopiniowania i kieruje sie
nastepnie do Kanclerza.

Whiosek o okazjonalng prace zdalng kierownika jednostki organizacyjnej bedacego jednoczesnie
nauczycielem akademickim kieruje sie do Prorektora ds. jakoéci ksztatcenia celem
zaopiniowania, a nastepnie przedktada Kanclerzowi.

Whiosek o okazjonalng prace zdalng sktadany przez kierownika jednostki organizacyjnej
niebedacego pracownikiem naukowym kieruje sie bezpoérednio do Kanclerza.

We wniosku o wykonywanie okazjonalne] pracy zdalnej pracownik wskazuje miejsce jej
wykonywania (doktadny adres).

Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalne] wymaga uzgodnienia miejsca jej wykonywania
z bezposrednim przetozonym.

Whniosek skfadany jest wedle wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

Decyzje w przedmiocie udzielenia zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej podejmuje
Kanclerz.

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie jest wigzacy dla pracodawcy. Kanclerz
moze odméwi¢ udzielenia zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej
w szczegdinosci w przypadku, gdy nie sg spetnione warunki, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.
Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi nie wigcej niz 24 dni w roku kalendarzowym
i wliczany jest do wymiaru czasu pracy pracownika (wymiaru etatu), jak réwniez liczby godzin
wynikajacych z rozktadu czasu pracy w dniu, w ktérym pracownik wykonuje prace. Pracownik
zobowigzany jest do potwierdzenia godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy bezposredniemu

przetozonemu. Okazjonalna praca zdalna wykonywana jest w petnych dniach. Niewykorzystane
dni nie przechodzg na nastepny rok.

§4
Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej dopuszczalne jest wytacznie w dniach, w ktérych

pracownik $wiadczy prace zgodnie z ustalong organizacja pracy, w godzinach pracy ustalonych w
harmonogramie czasu pracy.

Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalnj jest zobowigzany do:

1) potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb uzgodniony z bezposrednim przetozonym;

2) bieiacego wykonywania polecen przetozonych wydawanych pracownikowi za poérednictwem
Srodkéw porozumiewania sie na odlegtosé;

3) pozostawania w statej dyspozycji i gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy;

4) porozumiewania sie z przetozonymi za pomoca $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtos¢ z uwzglednieniem przepiséw regulujacych korzystanie z poczty elektronicznej
uczelni;

5) pozostawania w stalym kontakcie ze wspdtpracownikami, przetozonymi i interesantami,
z  wykorzystaniem dostgpnych kanaféw komunikacyjnych oraz poczty stuzbowej,
z uwzglednieniem przepiséw regulujgcych korzystanie z poczty elektronicznej uczelni;

6) stosowania obowigzujagcych u pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
i bezpieczeristwa informacji;

7) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy warunki bezpieczeristwa i
higieny pracy.

W okresie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracownik ma obowigzek stawié sie

na wezwanie przetozonych w miejscu pracy na terenie pracodawcy w ustalonych godzinach

pracy. Pracownik powinien zosta¢ powiadomiony o terminie stawienia sig w miejscu pracy
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naterenie pracodawcy z wyprzedzeniem uwzgledniajgcym mozliwy czas dotarcia
z uzgodnionego miejsca wykonywania pracy zdalnej. Pracodawca nie pokrywa kosztu dojazdu
pracownika do miejsca pracy.

Uczelnia nie ma obowigzku zapewnienia pracownikowi materiatéw i narzedzi do wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej, ich konserwacji czy pomocy technicznej, a takze pokrycia kosztéw ich
zakupu, konserwacji i naprawy.

Pracownik przed przystgpieniem do pracy na prywatnym komputerze, zobowigzany jest do
ztozenia oswiadczenia pracownika wykonujgcego pracg zdalng na prywatnym komputerze,
stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Miejsce wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej powinno spetnia¢ wymogi bezpieczeristwa
i higieny pracy.
Pracownik organizuje stanowisko okazjonalnej pracy zdalnej uwzgledniajgc wymagania
ergonomii.
Niedozwolone jest wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej w miejscach publicznych.
Przed dopuszczeniem do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracownik potwierdza,
w odwiadczeniu sktadanym w postaci elektronicznej lub papierowej, zapoznanie sie z karta
oceny ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
Dopuszczenie pracownika do wykonywania okazjonalne] pracy zdalnej jest uzaleinione
od zfozenia przez niego w postaci papierowej lub elektronicznej przyjetej u pracodawcy
oSwiadczenia zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z kierownikiem jednostki organizacyjnej uczelni,
zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej wraz z Kartg oceny ryzyka przy
okazjonalnej pracy zdalnej stanowig zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Oswiadczenia, o ktérych mowa jest w ust. 4 i 5, sktadane s3 na formularzu wedle wzoru
stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.

§6
Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng potwierdza w postaci papierowe] lub
elektronicznej zapoznanie sig z okreslonymi przez pracodawce na potrzeby wykonywania pracy
zdalnej procedurami ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa informacii przy wykonywaniu
pracy zdalnej oraz jest zobowigzany do ich przestrzegania.
Instrukcja ochrony danych osobowych oraz wymogi w zakresie bezpieczedstwa i ochrony
informacji przy wykonywaniu pracy zdalnej stanowi zafacznik nr 2 do zarzadzenia.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, sktadane jest na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 4
do zarzadzenia.

§7
Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo przeprowadzaé kontrole wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownika, kontrole w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy

lub kontrolg przestrzegania wymogéw w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczerstwa
informacji.

Kontrola odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem,



3. Kierownik jednostki organizacyjnej dostosowuje sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé¢ korzystania
z pomieszczen, w ktdrych wykonywana jest praca zdalna w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

4. W przypadku stwierdzenia naruszert w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy lub wymogdéw
w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji, Kanclerz:

1) zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybiert we wskazanym terminie, albo
2) cofa zgode na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownika.

§8
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2025 r.

Sprawdzono
pod wzgledem
formalno-prawnym

RADCA P QWNY

Karolina Nowakowska
KL-1492



Zatgcznik nr1
do zarzadzenia nr 1/2025
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. E. Lipinskiego w Kielcach

z dnia 2 stycznia 2025 r.
w sprawie zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

Zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych
im. prof. Edwarda Lipiniskiego w Kielcach

. Do pracy zdalnej przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktéry odbyt wymagane

szkolenia w dziedzinie bhp, posiada aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazar do
pracy na zajmowanym stanowisku oraz zapoznat sie z dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego.

. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

a) przygotowac stanowisko pracy zdalnej — zapewni¢ wystarczajagce miejsce do ustawienia
sprzgtu, materiatéw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz przestrzed do
wykonywania innych czynnoéci zwigzanych z pracg zdalng;

b) zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii - dostosowaé
wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, aby zapewnié ergonomiczng pozycje ciata,
ktora powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie uktadu migéniowo -
szkieletowego podczas wykonywania pracy zdalnej;

¢) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podtaczony
sprzet elektroniczny, przewody zasilajgce nie moga znajdowac sie w ciggu komunikacyjnym,
stwarzajgc tym samym zagrozenie potkniecia sie;

d) zapewni¢ odpowiednie oswietlenie i komfort pracy wzrokowej, w tym odpowiednio ustawié
monitor ekranowym wzgledem 7rédfa Swiatfa, celem unikniecia efektu odbicia czy olénienia
od monitora ekranowego;

e) przygotowac sprzet do pracy zgodnie instrukcjg BHP;

f)  zapewni¢ droznos¢ ciggéw komunikacyjnych.

- Podczas wykonywania pracy zdalnej przy obstudze monitora ekranowego nalezy stosowa¢ okulary

korygujace wzrok zgodne 1z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badad okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy pamieta¢ o zachowaniu pieciominutowe]j przerwy po

kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, lub dziesigciominutowe]j po kazdych
50. minutach pracy przez kobiety w cigzy i kobiety karmiace dziecko piersia.

. Po zakoriczeniu pracy zdalnej nalezy wytaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczng i

zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem oséb niepowotanych.

. Podczas wykonywania pracy zdalnej nalezy zachowa¢ ostroznoéé w chwili uzywania urzadzen

elektrycznych, w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci badz awarii uzytkowanego podczas

pracy zdalnej sprzetu nalezy wylaczy¢ sprzet zasilany energig elektryczng i zabezpieczyé przed
dostepem os6b trzecich.

. Zapewni¢ drozno$¢ ciggédw komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny odstawad,

aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu sig po miejscu pracy zdalne;j.

. Zapewnic wtasciwe oéwietlenie miejsca pracy zdalnej.

. Oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowaé ostroinoéé

Spoiywajac gorgce napoje.



Zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagroienia dla zycia lub zdrowia
pracownika:

1. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu bezpieczeristwa
pracy, pracownik musi przerwaé prace i skontaktowac sie z bezposrednim przetozonym.

2. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie zgtosic
do bezposredniego przetozonego pracownika.

3. W razie zauwazenia pozaru podjac prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie, staz
pozarng i przetozonego.

Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej

identyfikacja i charakterystyka zagroien

Srodki profilaktyczne

: _ - zmniejszajace ryzyko Dopuszczalnosé
Typ | Charakterystyka zagrozenia #rédio | Mozliwe skutki | % ryzyka
zagroienia | . zagrozenia . |
Upadek na Potkniecie, poslizgniecie (podtogi, Sttuczenia, Wzmozona uwaga, dopuszczalne
tym samym wyktadziny, dywany) na mokrej zwichnigcia unikanie stosowania
poziomie powierzchni, otwarte szuflady, ztamania przedtuzaczy w
lezgce przediuzacze itp. koriczyn miejscach poruszania
sie
Upadek z Sliskie schody, rozmowa przez Stluczenia, Wzmozona uwaga. dopuszczalne
WyZszego telefon, uzywanie krzesta zwichniecia Stosowanie niskich
poziomu niezgodnie z przeznaczeniem ztamania drabin z podestem
(schody, koriczyn, urazy
krzesta) gtowy
Ostre Nozyczki, zszywki, kartki papieru | Powierzchown WzmozZona uwaga dopuszczalne
krawedzie e skaleczenia
i ostrza dioni
Uderzenie Wyposazenie pomieszczenia Sttuczenia, Porzadek na dopuszczalne
o nieruchome | pracy zdalnej (stoty, biurka, szafy) | powierzchown stanowisku pracy
przedmioty e skaleczenia
Energia Uzytkowanie urzadzen zasilanych Porazenie Sprawne gniazdka dopuszczalne
elektryczna energig elektryczng - uszkodzony pradem i przewody elektryczne,
przewdd elektryczny, pojawienie | elektrycznym, cykliczne pomiary
si¢ napiecia na obudowie, $mierc elektryczne
przecigZenie instalacji
Przecigzenie Praca przy komputerze, nie Schorzenia Prawidtowe

uktadu
miesniowo-
szkieletow.

ergonomiczne stanowisko pracy,
wymuszona pozycja ciata

uktadu ruchu

usytuowanie biurka,
krzesta, monitora
ekranowego,
pigciominutowa
przerwa po kazdej

dopuszczalne

przepracowanej
godzinie
Przecigzenie Praca z monitorem ekranowym, Ostabienie Stosowanie dopuszczalne
narzadu laptopem bez stosowania przerw wzroku, pigciominutowych
wzroku pracy podraznienie przerw po kazdej
oczu przeprowadzonej
godzinie
Kontakt z Poparzenia powstate podczas Oparzenia |, Il i | Zachowanie ostroznogci dopuszczalne
goracymi poparzenia i przenoszenia 11l stopnia
napojami napojéw




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 1/2025 Rektora Akademii Nauk Stosowanych
im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach

z dnia 2 stycznia 2025 .

w sprawie zasad wykonywania okazjonainej pracy zdalnej

Wymogi w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji
w trakcie wykonywania pracy zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipifiskiego w Kielcach. Procedura ochrony danych osobowych

. Pracownik wykonuje prace zdalng przy uzyciu laptopa/komputera zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa, w szczegélnosci z przepisami rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE Lz 2016 r. 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.2023.1465 t.j.), tzn. zabezpiecza dane osobowe przed przypadkowym lub niezgodnym
z prawem zniszczeniem, utrata, modyfikacja, nieuprawnionym ujawnieniem, dostepem o0séb
nieuprawnionych, przetwarzaniem w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadari.

. Pracownik zapewnia bezpieczeristwo i poufnosci danych osobowych, ktére przetwarza w ramach

pracy zdalnej, poprzez stosowanie Srodkéw technicznych i organizacyjnych, takich jak hasta,
szyfrowanie, zabezpieczenie laptopa/komputera przed dostgpem oséb nieuprawnionych, itp. -
zgodnie ze szczegdtowymi wytycznymi administratora systemu informatycznego uczelni.

. Pracownik informuje przetozonego o wszelkich incydentach zwigzanych z naruszeniem

bezpieczenstwa lub poufnosci danych osobowych, ktére miaty miejsce w zwigzku z pracg zdalna,

niezwfocznie po ich stwierdzeniu. Do incydentéw wymagajgcych powiadomienia nalezg m.in.:

a) zdarzenia losowe zewnetrzne (utrata zasilania, utrata tacznosci),

b) zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych dyskdw,
oprogramowania, pomytki uzytkownikéw, utrata/zagubienie danych),

¢) umyélne incydenty (wlamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen, kradziei
danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom nieupowaznionym,
nieSwiadome zniszczenie dokumentéw/danych, dziatanie wiruséw iinnego szkodliwego
oprogramowania),

d) telefoniczne préby wytudzenia danych osobowych,

e) kradziez, zagubienie komputeréw, CD, DVD, dyskéw przenoénych, pendrive z danymi
osobowymi,

f)  e-maile zachecajace do ujawnienia identyfikatora oraz hasta.

. Pracownik udostepnia pracodawcy laptop/komputer na zadanie w celu kontroli w zakresie

ochrony informaciji niejawnych i danych osobowych, jakosci i zakresu pracy zdalnej oraz w celu
aktualizacji oprogramowania lub sprzetu.

. Pracownik dba o stan techniczny i higieniczny laptopa/komputera oraz zgtasza pracodawcy

wszelkie usterki lub uszkodzenia sprzetu.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wynikte z niewykonania lub nienalezytego

wykonania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszych wymogéw lub z umowy o prace,
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Zatgeznik nr 3
do zarzgdzenia nr 1/2025 Rektora Akademii Nauk Stosowanych

im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach
z dnia 2 stycznia 2025 r.
w sprawie zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

Zasady uzywania maila firmowego Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego
w Kielcach w domenie @lipinski.edu.pl oraz oprogramowania MS Teams
do komunikacji podczas wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownicy uzywaja maila firmowego ANS w domenie @lipinski.edu.pl oraz oprogramowania MS
Teams do komunikacji zdalnej wytacznie w celach stuzbowych.

2. Zabrania si¢ uzywania maila firmowego ANS i oprogramowania MS Teams do przesytania,
przechowywania lub udostepniania treéci niezgodnych z prawem, naruszajacych dobra osobiste
lub godno$¢ innych oséb, zawierajacych wirusy lub ztodliwe oprogramowanie, stanowigcych
tajemnice stuzbowg lub poufne informacje, majagcych charakter reklamowy, polityczny lub
religijny.

3. Pracownicy zachowujg poufnodé i bezpieczeristwo maila firmowego ANS oraz konta w
oprogramowaniu MS Teams (nie udostgpniajg loginu i hasta, nie loguja sig na urzgdzeniach
publicznych lub niezaufanych).

4. Pracownicy przestrzegaja zasad etykiety i kultury osobistej podczas komunikacji za pomoca maila
firmowego ANS oraz oprogramowania MS Teams, nie uzywajac wulgaryzméw, obelg, ironii,
sarkazmu lub innych form wyrazania negatywnych emocji.

5. Pracownicy sprawdzajg maila firmowego ANS oraz wiadomoséci w oprogramowaniu MS Teams co
najmniej raz dziennie i odpowiadajg na nie w terminie nie dtuzszym niz 24 godziny.

6. Pracodawca ma prawo do monitorowania i kontrolowania tredci i aktywnoséci pracownikéw na
mailu firmowym ANS oraz w oprogramowaniu MS Teams, w celu zapewnienia przestrzegania
niniejszych zasad i ochrony intereséw firmy.

7. Naruszenie niniejszych zasad moze skutkowac karami przewidzianymi w Regulaminie pracy.

Wytyczne techniczne

Uruchomienie pracy zdalnej na komputerze stacjonarnym/laptopie zapewnia Dziat Informatyczny
ANS. Do pracy zdalnej wykorzystuje sie oprogramowanie Microsoft 365
https://www.microsoft365.com/ z kontami w domenie @lipinski.edu.pl
1) poczte elektroniczng obstuguje si¢ za pomocg przegladarki MS Edge pod adresem:
https://outlook.office.com/mail
2) pliki przechowuije sie i udostepnia za pomoca ustugi OneDrive: https://wseipedupl-
my.sharepoint.com/

3) MS Temas uruchamia sig za pomocg przegladarki MS Edge lub aplikacji MS Teams:
https://teams.microsoft.com/

4) dostep do sieci Uczelnia zapewnia oprogramowanie OpenVPN;

5) praca z aplikacjami dostepnymi tylko w sieci LAN ANS jest mozliwa po potaczeniu sie przez
ustuge Pulpit Zdalny z komputerem pracownika uruchomionym w biurze.




§

Zatgcznik nr 4

do zarzadzenia nr 1/2025 Rektora Akademii Nauk Stosowanych
im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie zasad wykonywania okazjonalne] pracy zdalnej

.......................................................
.......................................................

{(jednostka organizacyjna ANS)
WNIOSEK O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNE]J

Na podstawie art. 67> Kodeksu pracy oraz zarzadzenia nr 1/2025 Rektora Akademii Nauk Stosowanych

im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie zasad wykonywania okazjonalnej

pracy zdalnej zwracam sig z prodba o wyrazenie zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej w dniach:
B s assenaranan msmng o o R r.

Praca zdalna bedzie swiadczona:

0O w moim miejscu zamieszkania: ..........

............................................................................

O w innym miejscu:

Oswiadczenie pracownika wnioskujacego o okazjonalna prace zdalna. Potwierdzam, ze:
zapoznatem(am) sig z zasadami wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej okreslonymi w zarzadzeniu nr 1/2025
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiiskiego w Kielcach z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie
zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, akceptuje je oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania;
zostatem(am) poinformowany(a) o ryzyku zawodowym wigzacym sie z wykonywaniem okazjonalnej pracy zdalnej,
zasadach jej bezpiecznego wykonywania oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania (zatgcznik nr 1 do zarzadzenia);
zapoznatem(amy) sie z wymogami w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji w trakcie wykonywania pracy
zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach, procedurg ochrony danych
osobowych oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania (zatacznik nr 2 do zarzadzenia);
zapoznatem(am) sie z zasadami uzywania maila firmowego Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipinskiego w Kielcach, w domenie @lipinski.edu.pl oraz oprogramowania MS Teams do komunikacji podczas
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania (zatgcznik nr 3 do zarzadzenia).

.....................................................................................................

(data i podpis pracownika)

Stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej:

[0 akceptuje wniosek 1 nie akceptuje wniosku

....................................................................................

(data i podpis)

Decyzja Kanclerza:

O wyrazam zgode

....................................................................................

(data i podpis)




Zatacznik nr 5
do zarzadzenia nr 1/2025
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach

z dnia 2 stycznia 2025 r,
w sprawie zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdainej

...............................................................

.............................................................

(stanowisko)
{(jednostka organizacyjna ANS)

Zwracam sig¢ z prosba o wyrazenie zgody na wykorzystywanie prywatnego komputera
w okazjonalnej pracy zdalnej na rzecz Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego
w Kielcach. W zwigzku z tym o$wiadczam, ze:

1) posiadany przeze mnie komputer przeno$ny/stacjonarny* bedzie uzytkowany przeze mnie
z poszanowaniem ogdlnie przyjetych norm moralnych i etycznych oraz z zachowaniem obowiazujgcych
przepisow prawa. Nie bede przechowywat(a) na nim danych osobowych pracownikéw oraz studentéw
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach ani zadnych innych tresci
poufnych lub wrazliwych, dotyczacych dziatalnodci uczelni;

2) komputer posiada legalne i stale aktualizowane oprogramowanie antywirusowe, pozostate
zainstalowane i uzytkowane na nim oprogramowanie jest réwniez legalne; w przypadku kontroli okaze
dowody legalnosci/zakupu oprogramowania;

3) korzystajgc z urzadzenia bede stosowaé konieczne zabezpieczenia (silne hasta, aktualizacje
oprogramowania, ochrone antywirusowg, wydzielone konto uzytkownik, tworzenie kopii zapasowych,
itp.) ustalone i wdrozone pod nadzorem informatyka z Dziatu IT uczelni;

4) bede dokiadac staral, by komputer ten nie stat sie zagrozeniem dla innych uzytkownikéw
{np. poprzez rozsytanie wiruséw, umozliwienie przejecia nad nim zdalnej kontroli osobom pastronnym,
spowodowane obecnoscig oprogramowania ztosliwego lub niewtaiciwego zabezpieczenia systemuy);

5) przyjmuje do wiadomodci, ze uczelnia nie jest zobligowana do zapewnienia na prywatnym urzadzeniu
pracownika oprogramowania potrzebnego do pracy zdalnej;

6) w przypadku naruszenia ktéregokolwiek z powyiszych punktéw i przyjetych w uczelni zasad oraz
przepiséw obowigzujgcego prawa jestem $wiadom(a) wynikajgcych z tego konsekwencji prawnych
i dyscyplinarnych.

...............................................................................

(data i podpis pracownika)

Decyzja Kanclerza:

O wyrazam zgode O nie wyrazam zgody

....................................................................................

(data i podpis)

* whasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 17/2022
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

Karta publikaciji informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach

Wypetnia autor dokumentu

Tytut informaciji (czego dotyczy):

Zarzadzenie nr 1/2025

Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipinskiego w Kielcach

z dnia 2 stycznia 2025 r.

W sprawie zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

Data przekazania informacji do

publikacji:

28 maj 2025r.

Osoba odpowiedzialna
za wytworzenie informacji:

Rektor

Wykaz ewentualnych zatacznikéow

Nr zatgcznika:

Nazwa zatgcznika:

Zafacznik nr 1
do Zarzadzenia
nr 1/2025

Zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych
im. prof. Edwarda Lipiriskiego

Zafacznik nr 2
do Zarzadzenia
nr 1/2025

Wymogi w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji w trakcie wykonywania
pracy zdalnej w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifiskiego w
Kielcach. Procedura ochrony danych osobowych.

Zafgcznik nr 3
do Zarzadzenia
nr 1/2025

Zasady uzywania maila firmowego Akademii Nauk Stosowanych im. prof.
Edwarda Lipifiskiego w Kielcach w domenie @lipinski.edu.pl oraz
oprogramowania MS Teams do komunikacji podczas wykonywania pracy zdalnej.

Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia
nr1/2025

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej.

Zatgcznik nr 5
do Zarzgdzenia
nr 1/2025

Prosba o wyrazenie zgody na wykorzystanie prywatnego komputera w
okazjonalnej pracy zdalnej na rzecz Akademii Nauk Stosowanych im. prof.
Edwarda Lipinskiego w Kielcach. O$wiadczenie.
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