Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora nr R.0211.40.2023

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM W KRAKOWIE

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie, zwany dalej
Regulaminem, okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

2. Praca zdalna jest wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym =z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegolnosci przy wykorzystaniu srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc.

3. Praca zdalna, o ktérej mowa w ust. 2, jest dopuszczalna jezeli jej wykonywanie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Praca
zdalna nie obejmuje prac:

1) szczegodlnie niebezpiecznych;

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

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie, o ktérych mowa w przepisach
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy;

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikow
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajgcych ucigzliwe zapachy;

5) powodujgcych intensywne brudzenie.

4. Oswiadczenia i wnioski pracownika oraz pracodawcy, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie, sktadane sg w postaci elektronicznej. Ztozenie oswiadczenia lub wniosku
w postaci elektronicznej nastepuje przy wykorzystaniu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow (EOD), z zastrzezeniem ust. 5.

5. Ztozenie oswiadczenia lub wniosku w postaci papierowej, bgdz za posrednictwem
stuzbowej poczty elektronicznej, moze nastgpic wytgcznie w sytuacji gdy nie jest mozliwe
ich ztozenie przy wykorzystaniu EOD i wymaga jednoczesnego poinformowania Dziatu
Zasobdw Ludzkich.

6. Ztozenie oswiadczenia lub wniosku w postaci papierowej, bgdz za posrednictwem
stuzbowej poczty elektronicznej, nastepuje przy wykorzystaniu zatgcznikow do
niniejszego Regulaminu.

7. Whnioski o prace zdalng oraz okazjonalng prace zdalng, ktére nie zostaty ztoZzone przy
wykorzystaniu EOD, po uzyskaniu wymaganych podpiséw, sg niezwtocznie
przekazywane przez bezposredniego przetozonego do Dziatu Zasobow Ludzkich.

§2

Rodzaje pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na wniosek pracownika ztozony przy zawieraniu
umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia. Wniosek pracownika nie jest wigzacy dla
pracodawcy, z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, chyba
ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy, w przypadku
nastepujgcych pracownikow:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art.
4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za
zyciem", tj. o ciezkim i nieodwracalnym upo$ledzeniu albo nieuleczalnej chorobie



zagrazajgcej zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia;

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia, oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, rowniez po ukonczeniu
przez dziecko18 roku zycia;

3) pracownicy w cigzy;

4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukohczenia przez nie 4 roku zycia;

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny lub
inng osobg pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie 0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy, jezeli pracownik

posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. Pracodawca moze

wydac polecenie pracy zdalne;j:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwofaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni

w roku kalendarzowym (okazjonalna praca zdalna). Wniosek pracownika nie jest
wigzacy dla pracodawcy.

§ 3

Grupy pracownikéw objete praca zdalng

Pracag zdalng mogg byc¢ objete nastepujgce grupy pracownikéw:
1) nauczyciele akademiccy, pod warunkiem:
a) zapewnienia realizacji zaje¢ dydaktycznych na terenie Uczelni (zajec
stacjonarnych), zgodnie z ustalong organizacjg ksztatcenia;
b) zapewnienia wykonywania obowigzkéw naukowych na terenie Uczelni, zgodnie
z zasadami wynikajgcymi z procesu dziatalnosci naukowej realizowanej
w Uczelni;
C) zapewnienia uczestniczenia w pracach organizacyjnych na terenie Uczelni,
zgodnie z zasadami pracy ustalonymi przez przetozonego;
2) pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, za wyjatkiem:
a) pracownikéw obstugi;
b) pracownikéw administracji, ktérych obecnosé jest konieczna do codziennegj
obstugi Uczelni i interesantéw;
c) pracownikow zatrudnionych w grupie zawodowej bibliotekarzy, ktérych obecnosc¢
jest konieczna do codziennej obstugi Uczelni i interesantéw;
d) pracownikow technicznych, ktérych obecnos¢ jest konieczna do codziennej
obstugi Uczelni i interesantow.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w odniesieniu do pracy zdalnej wykonywane;j
na polecenie pracodawcy, o ktérej mowa w § 2 ust. 3 Regulaminu, pracodawca moze
wskazac inne grupy pracownikow objetych pracg zdalna.
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§4

Warunki i wymiar pracy zdalnej

Pracownik moze wykonywacé prace zdalng wylgcznie za uprzednig zgoda pracodawcy.

Pracownik moze wykonywac¢ prace zdalna, jezeli:

1) pozwala na to organizacja i rodzaj wykonywanej pracy;

2) posiada srodki bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé, w tym dostep do
Internetu, umozliwiajgce wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to konieczne
do wykonywania pracy przez pracownika,

3) ma mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej pracy, w tym w zakresie zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

4) jest w stanie spetni¢ wymogi w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia

przez pracownika o$wiadczenia:

1) o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym
w Krakowie;

2) potwierdzajgcego, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy;

3) o0 zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego, jak rowniez z zasadami bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

4) o zapoznaniu sie z zasadami bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedurami
ochrony danych osobowych obowigzujgcymi u pracodawcy.

Pracownik moze $wiadczy¢ prace zdalng (poza okazjonalng pracg zdalng) do 2 dni

w miesigcu, jednak nie wiecej niz 18 dni w roku kalendarzowym.

taczny wymiar pracy zdalnej (18 dni) oraz okazjonalnej pracy zdalnej (24 dni) nie moze
przekroczy¢ 42 dni w roku kalendarzowym oraz 2 dni w tygodniu, z zastrzezeniem ust. 6.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w tym w sytuacjach wskazanych w § 2
ust. 2 Regulaminu, pracodawca moze uzgodni¢ z pracownikiem indywidualny wymiar
pracy zdalnej, przekraczajgcy 18 dni w roku kalendarzowym lub 2 dni w tygodniu, o ile
bedzie to mozliwe ze wzgledu na organizacje i rodzaj wykonywanej przez pracownika
pracy.

Praca zdalna nie moze by¢ wykonywana w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika w pracy.

W  przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajgcych  wykonywanie lub

kontynuowanie pracy zdalnej, w tym ze wzgledu na niemoznos¢ zapewnienia zasad

bezpieczenstwa i ochrony informacji, procedur ochrony danych osobowych, a takze
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, pracownik niezwilocznie zgtasza
przetozonemu wystgpienie ww. okolicznosci i postepuje zgodnie z jego poleceniami.

§5

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej

Pracownik sktada wniosek o prace zdalng do kierownika jednostki organizacyjnej, ktéry
zasiega opinii bezposredniego przetozonego pracownika. Wniosek o prace zdalng (za
wyjatkiem wniosku o okazjonalng prace zdalng), oprocz zgody kierownika jednostki
organizacyjnej, wymaga zatwierdzenia przez kierownika pionu.

Whniosek o prace zdalng na okres przekraczajgcy 18 dni w roku kalendarzowym lub 2 dni
w tygodniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 6, oprécz zgody kierownika jednostki organizacyjne;j
i kierownika pionu, wymaga zgody Rektora.

Pracownik sktada wniosek o prace zdalng na co najmniej 7 dni roboczych przed
planowanym dniem rozpoczecia wykonywania pracy zdalnej, z zastrzezeniem § 11 ust. 1.



Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowego uzgodnienia

z pracodawcg (wniosku), w tym ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 3.

Whioski pracownikéw o wykonywanie pracy zdalnej ztozone w inny sposoéb niz okreslony

w § 1 ust. 4 Regulaminu, nie beda rozpatrywane.

Informacje o sposobie rozpatrzenia wniosku bezposredni przetozony przekazuje

pracownikowi.

Odmowa uwzglednienia wniosku o prace zdalng pracownikéw, o ktérych mowa w § 2 ust.

2 Regulaminu, wymaga uzasadnienia. W takim przypadku o przyczynie odmowy

uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w terminie 7 dni roboczych od

dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

Pracodawca ma prawo odméwi¢ uwzglednienia wniosku pracownika o wykonywanie

pracy zdalnej, w szczegolnosci w przypadkach:

1) wytgczen wskazanych w § 3 ust. 1;

2) koniecznosci zapewnienia biezgcej, nieprzerwanej obstugi jednostki organizacyjnej
na terenie Uczelni;

3) gdy charakter zadan zlecanych pracownikowi jednostki w terminie/okresie objetym
whioskiem o prace zdalng wymaga obecnosci pracownika na terenie Uczelni;

4) braku mozliwosci zapewnienia pracownikowi stuzbowego komputera, gdy jest on
niezbedny do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca i pracownik mogg wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie

wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

Strony ustalajg termin przywrdcenia poprzednich warunkow wykonywania pracy, nie

dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrocenie

poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie

30 dni od dnia otrzymania wniosku. Pracodawca nie moze wystgpic z wigzgcym

wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich

warunkéw wykonywania pracy przez pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, chyba ze

dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub

rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§6

Organizacja pracy zdalnej
Praca zdalna jest wykonywana przez okres uzgodniony miedzy pracownikiem
i pracodawcg, badz przez czas okreslony w poleceniu wykonywania pracy zdalnej
wydanym przez pracodawce.
Pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim podczas wykonywania pracy zdalnej
jest zobowigzany do potwierdzania obecnosci w pracy za pomocg wiadomosci e-mail,
przesytanych o godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy, ze stuzbowego konta
pracownika, chyba ze bezposredni przetozony ustali inaczej.
Pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim podczas wykonywania pracy zdalnej
jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci i ich raportowania
w formie i z czestotliwoscig okreslonymi przez bezposredniego przetozonego, chyba ze
bezposredni przetozony ustali inaczej.
Za nadzor nad pracownikiem wykonujgcym prace zdalng odpowiada bezposSredni
przetozony pracownika. Kierownicy jednostek organizacyjnych wyrazajgc zgode na prace
zdalng, w tym okazjonalng prace zdalng, sg zobowigzani do zapewnienia prawidiowej
organizacji pracy kierowanej przez siebie jednostki.
W przypadku okreslonym w § 2 ust. 3 Regulaminu (praca zdalna na polecenie
pracodawcy) pracownik, w terminie wyznaczonym przez pracodawce, sktada
oswiadczenie o posiadaniu bgdz nieposiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie
wykonywania pracy zdalnej wykonywanej na polecenie pracodawcy, o ktérym mowa § 2
ust. 3, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem. W przypadku zmiany warunkow
lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej pracownik
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informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwtocznie
cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§7

Prawa i obowigzki pracownika wykonujacego prace zdalng

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu na terenie
Polski wskazanym we wniosku przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
Z pracodawcy.
Pracownik, niebedgcy nauczycielem akademickim, wykonujgcy prace zdalng jest
obowigzany do rozpoczecia i zakonczenia pracy w dniu, w ktérym wykonuije prace zdalng
zgodnie z obowigzujacym go w tym dniu harmonogramem czasu pracy. W przypadku
zaistnienia koniecznosci wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, stosuje sie
procedury obowigzujgce u pracodawcy dotyczgce zasad zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest
przekazywane przez bezposredniego przetozonego na stuzbowy adres e-mail
pracownika.

Pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej w miejscach publicznych oraz korzystaé

przy swiadczeniu pracy zdalnej z publicznie dostepnych potaczen z siecig Internet

(np. publicznego Wi-Fi). Sie¢ Internet, z ktérej korzysta pracownik wykonujgc prace zdalng

winna posiada¢ odpowiednie zabezpieczenia.

W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik, na wezwanie pracodawcy, ma

obowigzek na wiasny koszt stawi¢ sie w miejscu Swiadczenia pracy u pracodawcy,

w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

Pracownik zobowigzany jest réwniez do:

1) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowania zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy podczas wykonywania pracy zdalnej;

2) efektywnego wykonywania powierzonych mu zadan oraz pozostawania w kontakcie
z przetozonymi, wspotpracownikami i interesantami w czasie pracy (mail, telefon
stuzbowy lub prywatny za zgodg pracownika, MS Teams, a takze inne narzedzia
komunikacji). Pracownik jest obowigzany niezwiocznie reagowac na préby kontaktu
z nim podejmowane przez przetozonych, wspétpracownikdw i interesantow;

3) uczestnictwa w organizowanych w czasie pracy telekonferencjach (spotkaniach on-
line);

4) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytgcznie do celéow stuzbowych;

5) stosowania obowigzujacych u pracodawcy procedur w zakresie bezpieczehstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

W przypadku wystgpienia wypadku przy pracy pracownik zobowigzany jest niezwiocznie

poinformowaé¢ o tym przetozonego oraz Zespot Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz

Ochrony Przeciwpozarowej, umozliwi¢ pracodawcy przeprowadzenie postepowania

wyjasniajgcego, ogledzin miejsca wypadku, zbadanie warunkéw wykonywania pracy

zdalnej oraz wspétpracowaé z pracodawcg w zwigzku z prowadzeniem takiego
postepowania. Wypadek jest uznawany za wypadek w pracy, jezeli pozostaje w zwigzku

z wykonywaniem pracy.

§8
Prawa i obowiagzki pracodawcy
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.
Pracodawca, na wniosek pracownika, zapewnia pracownikowi stuzbowy komputer do
wykonywania pracy zdalnej, o ile taki sprzet nie pozostaje w statej dyspozycji pracownika.
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3.

10.

11.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej, pracodawca realizuje wobec pracownika,
w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki w zakresie
bezpieczehstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy,
Z wylgczeniem:

1) art. 208 § 1 Kodeksu pracy (obowigzki pracodawcy wynikajgce z wykonywania pracy
w tym samym miejscu przez pracownikdbw zatrudnionych przez réznych
pracodawcow);

2) art. 209! Kodeksu pracy (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach);

3) obowigzkéw okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4 Kodeksu pracy (dotyczgcych
organizowania stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, sSrodkéw
ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem);

4) art. 213 Kodeksu pracy (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla obiektow i pomieszczen), art. 214 Kodeksu pracy (standardy pomieszczen
pracy), art. 232 Kodeksu pracy (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow);

5) obowigzkéw okreslonych w art. 233 Kodeksu pracy (dotyczgcych zapewnienia
odpowiednich urzgdzen sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobistej).

§9

Narzedzia i koszty pracy zdalnej

Do wykonywania pracy zdalnej pracownik wykorzystuje wytacznie komputer bedacy
wiasnoscig pracodawcy.

Pracownik nie moze wykorzystywa¢ powierzonego komputera do prywatnych celéw.
Pracownik nie moze samodzielnie instalowa¢ programow na powierzonym komputerze.
Pracownik, ktéry nie dysponuje telefonem stuzbowym, moze postugiwaé sie w pracy
zdalnej prywatnym numerem telefonu, na ktéry przekierowuje potgczenia ze
stacjonarnego telefonu stuzbowego.

Organizacje sprzetu do wykonywania pracy zdalnej powierza sie bezposredniemu
przetozonemu pracownika.

Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu oséb
trzecich do jakichkolwiek informacji chronionych znajdujgcych sie na nim.

Pracodawca zapewnia pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik moze korzystaé ze zdalnej pomocy Sekcji Wsparcia Informatycznego
w zakresie pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania itp. Pracownik zobowigzany
jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

W celu wykonania serwisu sprzetu pracownik jest zobowigzany do dostarczenia sprzetu
do siedziby pracodawcy w terminie uzgodnionym z pracownikami odpowiedzialnymi za
serwis sprzetu. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania
i konserwacji powierzonego mu sprzetu.

Pracodawca pokrywa pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej (za
wyjatkiem okazjonalnej pracy zdalnej). Z tego tytutu pracownikowi bedzie przyznawany
ryczatt godzinowy (za 60 minut), ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom
ponoszonym przez pracownika w zwigzku z pracg zdalng. Ryczatt nie stanowi przychodu
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu w przypadku pracownikdéw niedysponujgcych telefonem
stuzbowym bierze sie pod uwage normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych, a w przypadku pracownikéw dysponujgcych telefonem stuzbowym
wytacznie normy zuzycia energii elektryczne;j.

Kwoty ryczattu wynosza:

a) za zuzycie energii elektrycznej — 0,15 zt/h

b) za ustugi komunikacyjne — 0,09 zt/h

Zmiana kwot ryczattu, o ktérych mowa powyzej, nastepuje w drodze komunikatu Rektora,
nie czesciej niz raz w roku kalendarzowym.
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12.

13.

Ustalenie wysokosci naleznego pracownikowi ryczattu nastepuje w oparciu o informacje
zawarte w systemie EOD lub przekazane przez bezposredniego przetozonego.

Ryczatt wyptaca sie kwartalnie (po uptywie kwartatu kalendarzowego) na rachunek
bankowy pracownika, na ktéry przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy,
w terminie wyptaty tego wynagrodzenia. Ryczatt wyptacany jest wraz z najblizszym
wynagrodzeniem przypadajgcym po przekazaniu informacji, o ktérych mowa w § 6 ust. 5
Regulaminu.

§ 10
Kontrola pracy zdalnej

Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej. Kontrola moze dotyczyc¢:

1) wykonywania pracy zdalnej;

2) bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedury ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy

zdalnej oraz w godzinach pracy pracownika. Kontrola odbywa sie w obecno$ci

pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym z pracownikiem dniu. Informacje o

kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi drogg mailowg co najmniej na 2 dni przed

jej data. Pracodawca moze réwniez przeprowadzi¢ kontrole za pomocg srodkow

komunikacji elektronicznej.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona przez przetozonego pracownika, Inspektora Ochrony

Danych Osobowych, a takze przez pracownika z Zespotu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

oraz Ochrony Przeciwpozarowej.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika

wykonujgcego prace zdalng i innych osob, ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen

domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu

przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, czy procedury ochrony danych

osobowych, zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we

wskazanym przez siebie terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez

pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik

rozpoczyna prace (stacjonarng) w terminie okreslonym przez pracodawce.

§11
Okazjonalna praca zdalna

Okazjonalna praca zdalna moze byé wykonywana na wniosek pracownika ztozony
bezposredniemu przetozonemu na co najmniej 3 dni robocze przed planowanym dniem
rozpoczecia wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej. Zgoda na wykonywanie
okazjonalnej pracy zdalnej jest wyrazana wytgcznie przez bezposredniego przetozonego
pracownika.

Pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem pracownika. Odmowa uwzglednienia wniosku
nie wymaga uzasadnienia.

Za wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej pracownik nie otrzymuje ryczattu, o ktérym
mowa w § 9 ust. 8 Regulaminu.

§12
Postanowienia koncowe

Naruszenie okreslonych w Regulaminie lub Kodeksie pracy zasad wykonywania pracy
zdalnej stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie wewnetrzne procedury
obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Stanowisko, jednostka

WNIOSEK PRACOWNIKA
O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie oraz art.
671° § 2 Kodeksu pracy sktadam wniosek o uzgodnienie dotyczgce wykonywania pracy zdalnej

w dniu/w dniach ........coooiiii

W OKIESI® .ot

jako miejsce pracy zdalne] Wskazuje: ... ..o (podaé adres)
jest to miejsce mojego zamieszkania TAK / NIE

posiadam telefon stuzbowy TAK / NIE

wyrazam zgode na korzystanie w pracy zdalnej z tel. prywatnego nr .................. TAK / NIE

Oswiadczam, ze spetniam warunki z § 2 ust. 2 Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie
Ekonomicznym w Krakowie i art. 67'°§ 6 Kodeksu pracy TAK / NIE
tzn. jestem (wiasciwe zaznaczyé, jesli dotyczy):

1) rodzicem dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem", tj. o ciezkim i nieodwracalnym
uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

2) rodzicem:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, réwniez po
ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia, eraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe;

3) wcigzy;

4) rodzicem wychowujgcym dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;

5) pracownikiem sprawujgcym opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we  wspdélnym  gospodarstwie = domowym, posiadajgcymi  orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

na dowodd czego przedktadam pracodawcy do wgladu nastepujace dokumenty:

Whnioskuje o indywidualny wymiar pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 Regulaminu
pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie, przekraczajgcy 2 dni w tygodniu
lub 18 dni w roku kalendarzowym (wymagana zgoda Rektora) ~ TAK / NIE
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Oswiadczam, ze zapoznatem sie:

— z Regulaminem pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie,

— z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg o zasadach bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz

— z zasadami bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedurami ochrony danych
osobowych obowigzujgcymi u pracodawcy

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Oswiadczam rowniez, ze na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu wskazanym przeze mnie
W niniejszym wniosku, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

podpis pracownika

*W przypadku wymiaru pracy zdalnej przewidzianego Regulaminem (tj. do 18 dni w roku):

opinia bezpos$redniego przetozonego
data i podpis

decyzja kierownika jednostki organizacyjnej
data i podpis

“*W przypadku indywidualnego wymiaru pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 Regulaminu
(. powyzej 18 dni w roku), dodatkowo:

decyzja kierownika pionu
data i podpis

decyzja Rektora
data i podpis



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Stanowisko, jednostka

WNIOSEK PRACOWNIKA
O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 6732 Kodeksu pracy wnioskuje o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej:

W dniu/W dniach ..o,

W OKIBSI® o e

jako miejsce pracy zdalne) Wskazuje: ... ... (podaé adres)
jest to miejsce mojego zamieszkania TAK / NIE

wyrazam zgode na korzystanie w pracy zdalnej z tel. prywatnego nr ................... TAK / NIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sig:

— z Regulaminem pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie,

— z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg o zasadach bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz

— z zasadami bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedurami ochrony danych
osobowych obowigzujgcymi u pracodawcy

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Oswiadczam réwniez, ze na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu wskazanym przeze mnie
W niniejszym wniosku, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

opinia bezposredniego przetozonego
data i podpis

decyzja kierownika jednostki organizacyjnej
data i podpis
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Stanowisko, jednostka

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O POSIADANIU WARUNKOW
LOKALOWYCH | TECHNICZNYCH
DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ*

Na podstawie art. 67*° § 3 Kodeksu o$wiadczam, ze w miejscu wykonywania pracy zdalnej, tj.

.............................................................................. (podac adres)

posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

podpis pracownika

* O$wiadczenie pracownik sklada bezposrednio przed wydaniem przez pracodawce na podstawie art. 671§ 3
Kodeksu pracy polecenia wykonywania pracy zdalnej
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Szanowna Pani/Szanowny Pan

POLECENIE PRACODAWCY
W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67'° § 3 Kodeksu pracy ze wzgledu na .................cceevnevnennnnn, polecam
Pani/Panu prace w formie zdalnej w okresie od .................... do................... r.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania zasad pracy zdalnej wynikajgcych
z Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie, w tym zasad
bezpieczenhstwa i higieny pracy, ochrony danych osobowych oraz organizacji pracy zdalne;.

Informuje, ze pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy
zdalnej, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

Zobowigzuje Panig/Pana do niezwtocznego poinformowania pracodawcy, jezeli warunki
lokalowe i techniczne uniemozliwiajg Pani/Panu wykonywanie pracy zdalne;.

podpis pracodawcy/osoby upowaznionej przez pracodawce
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Szanowna Pani / Pan

WNIOSEK PRACOWNIKA / PRACODAWCY*
O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67?> § 1 Kodeksu pracy sktadam wigzgcy wniosek o zaprzestanie pracy
zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkow wykonywania pracy z dniem ................. r.

Zgodnie z art. 67?2 § 2 Kodeksu pracy, w przypadku nieuzgodnienia powyzszego terminu
przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpi w dniu nastepujgcym po
uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

podpis

Wyrazam / nie wyrazam zgody na zaproponowany termin zaprzestania pracy zdalnej

* Pracodawca nie moze wystgpié¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 Regulaminu, chyba ze
dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Procedura ochrony danych osobowych
w ramach pracy zdalnej

I. Zakres podmiotowy procedury

1.

2.

Procedura okredla zasady postepowania z danymi osobowymi w przypadku ich
przetwarzania podczas pracy poza siedzibg pracodawcy.

Zakresem procedury objeci sg pracownicy wykonujgcy prace zdalng na podstawie
art. 678 i nast. Kodeksu pracy.

Il. Podstawowe pojecia

1.

Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej Ilub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej, np. imie i nazwisko, numer identyfikacyjny (PESEL),
adres zamieszkania, adres e-mail,

Naruszenie ochrony danych osobowych — takie naruszenie bezpieczenstwa, ktore
prowadzi do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do
danych osobowych przesytanych, przechowywanych Ilub w inny sposob
przetwarzanych,

Pracownik wykonujgcy prace zdalng — osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy,
wykonujgca prace w jeden ze sposobdw okreslonych w art. 6719 oraz art. 6733
Kodeksu pracy (w rozumieniu procedury nie jest pracownikiem wykonujgcym prace
zdalng osoba zatrudniona na podstawie uméw cywilnoprawnych).

lll. Obowiazki ogdlne

1.

Kazdy pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do stosowania
obowigzujgcych w zakfadzie pracy wewnetrznych aktéw dotyczacych ochrony
informac;ji i danych osobowych, a takze procedur lub instrukcji dotyczgcych dziatania
systemow informatycznych obowigzujgcych u pracodawcy.

Kazdy pracownik ma obowigzek uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony
danych osobowych, na ktére kieruje go pracodawca.

Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania wszelkich podejrzeh naruszeh ochrony
danych osobowych. Kazdy incydent nalezy zgtosi¢ na adres iod@uek.krakow.pl

Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum drukowanie dokumentacji zawierajgcej
dane osobowe, a jezeli taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy niszczy¢ wydruki po
zakonczeniu pracy z nimi.

Nie jest dopuszczalne korzystanie i zapisywanie na wiasnych nosnikach plikéw
zawierajgcych dane osobowe, ktérych administratorem jest pracodawca, bez jego
zgody i bez wczesniejszego zabezpieczenia takiego nosnika (tj. zaszyfrowania go)
przez Centrum Systemoéw Informatycznych.

Nie jest dopuszczalne umozliwianie dostepu do danych, poczty elektronicznej lub
systeméw informatycznych osobom nieuprawnionym, probujgcych uzyskaé dostep
drogg telefoniczng lub mailowg, podajgcym sie za przedstawicieli serwisu lub
konkretnych instytucji, bez ich uprzedniej weryfikacji i potwierdzenia w zaktadzie pracy
takiego kontaktu.

IV. Obowiazki pracownikéw korzystajacych wylacznie z poczty elektronicznej

Kazdy pracownik korzystajgcy z poczty elektronicznej jest zobowigzany do:
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1)

2)
3)

4)

przechowywania loginu i hasta do poczty elektronicznej w bezpiecznym miejscu,
niedostepnym dla osob nieuprawnionych, w tym domownikow,

korzystania z poczty elektronicznej wytgcznie w celach stuzbowych,

archiwizowania korespondencji stuzbowej przy uzyciu dedykowanych temu celowi
narzedzi poczty elektronicznej,

nieprzesytania korespondencji stuzbowej na jakgkolwiek prywatng skrzynke mailowa.

V. Obowigzki pracownikéw korzystajacych z poczty elektronicznej i systemoéow
teleinformatycznych

Kazdy pracownik korzystajgcy z poczty elektronicznej i systeméw teleinformatycznych jest
zobowigzany do:

1)
2)

3)

4)
5)

stosowania zasad okreslonych w pkt IV,

nieudostepniania danych dostepowych do systeméw informatycznych osobom
nieuprawnionym, w tym domownikom,

niepobierania danych osobowych z systeméw informatycznych w celu innym niz
stuzbowy,

pobierania i zapisywania tylko niezbednych dokumentéw,

opuszczania systemu informatycznego przy uzyciu funkgji ,Wyloguj”’/"Wyloguj sie”
(a nie uzyciu przycisku ,X").

VI. Obowiazki podczas spotkan zdalnych, wideokonferencji

1.

2.

Organizacja spotkan moze nastgpic tylko przy uzyciu dostarczonych przez pracodawce
rozwigzan informatycznych.

Podczas spotkan przebiegajgcych z ujawnianiem wizerunkoéw nalezy ograniczy¢ do
minimum rejestrowanie spotkan.

W przypadku koniecznosci udostepniania konkretnych dokumentéw podczas spotkan
nalezy zamkng¢ uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek,
aby udostepnic uczestnikom spotkania tylko i wytgcznie dedykowany dla nich plik.
Wszystkie pliki zapisywane w zespofach lub dedykowanej do tego przestrzeni w
aplikacji do wideokonferencji nalezy cyklicznie przegladac¢ i usuwa¢ po ustaniu ich
przydatnosci.

Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko i wytgcznie uczestnikom
spotkania, bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny by¢ kierowane
wytgcznie na stuzbowe adresy e-mail.

15



Zatgcznik nr7
do Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Informacja o zasadach bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej

Informacja przedstawia zasady bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinien
spetni¢ pracownik Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie podczas wykonywania pracy
zdalnej, w tym wykonywanej przy monitorze ekranowym, zgodnie z warunkami okreslonymi
przepisami rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Do pracy zdalnej moze przystapi¢ pracownik, ktdry zapoznat sie z oceng ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, posiada przeszkolenie ogdlne i stanowiskowe BHP oraz aktualne
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na wykonywanym stanowisku.

Wymagania dotyczace wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej:

1)

2)

3)

4)

5)

Nalezy ustali¢ miejsce wykonywania pracy zdalnej. Stanowisko pracy zdalnej powinno by¢
dobrze oswietlone. Na stanowisku pracy powinien zosta¢ zapewniony dostep do $wiatta
dziennego oraz oswietlenie sztuczne o odpowiednim natezeniu min. 500Ix. Nalezy
zapewni¢ wystarczajgca ilos¢ miejsca do ustawienia urzgdzen i materiatdbw pomocniczych
wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejsce do wykonywania innych czynno$ci
zwigzanych z pracg zdalng. Temperatura w pomieszczeniu pracy nie powinna byc¢ nizsza
niz 18°C.

Ustawienie monitora ekranowego na wprost uzytkownika. Jego gorna krawedz powinna
byé nieco ponizej linii wzroku, a srodek ekranu na linii swobodnego patrzenia, czyli w
praktyce pod katem 15°-20° ponizej ptaszczyzny oczu. Powierzchnia ekranu lekko
odchylona do tytu 5° do 10°. Nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien,
przezroczystych lub pofprzezroczystych scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia
oraz olSnienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie
odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.
Dostateczna stabilnos¢ krzesta stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy,
zapewniajgcego rowniez wygodng pozycje ciata i swobode ruchdéw. Krzesto powinno
posiada¢ regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje
pochylenia oparcia i podtokietniki w celu dostosowania krzesta do indywidualnych potrzeb
tak, zeby zapewni¢ ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu
narazeniu na przecigzenie ukfadu miesniowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegding
uwage nalezy zwrdci¢ na prawidtowe: podparcie kregostupa, utozenie nég oraz podparcie
rak i dtoni podczas pracy.

Dostosowanie konstrukcji stotu tak, aby umozliwiat on dogodne ustawienie elementow
wyposazenia stanowiska pracy, wtym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora
ekranowego i klawiatury. Szerokos¢ i gtebokos¢ stotu powinna zapewnia¢ wystarczajgca
powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska pracy
i wykonywania czynnosSci zwigzanych zrodzajem pracy. Ustawienie elementow
wyposazenia powinno zapewnia¢ odpowiednig ich odlegtos¢ od pracownika, to jest
w zasiegu jego konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.
Stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podtgczony sprzet
elektroniczny, oraz kabli zasilajgcych powinien by¢ prawidtowy. Gniazdko elektryczne nie
powinno by¢ obluzowane, kable powinny byé niepopekane, a wtyczki nieuszkodzone.
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Gniazdo powinno znajdowac¢ sie w takiej odlegtosci od sprzetéw, aby podtgczone
przewody elektryczne nie byty naprezone i nie lezaty w ciggu komunikacyjnym, stwarzajgc
tym samym zagrozenie potkniecia sie podczas przemieszczania.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne
i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownik powinien uzytkowac¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac
instrukcje obstugi dla poszczegdlnych urzgdzen.

Pracownik powinien stosowaé okulary korekcyjne badZz soczewki podczas pracy przy
monitorze ekranowym zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich
stosowania.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzgdku.

Ciggi komunikacyjne - kable, dywany i wykfadziny nie powinny odstawac, aby nie
przeszkadza¢ w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalne;j.

Instalacje i urzgdzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaty pracownikébw na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkdéw.

Miejsca spozywania positkow powinny by¢é oddzielone od miejsca pracy zdalnej oraz
pracownik powinien zachowac ostroznosc przenoszac i spozywajgc gorgce napoje.

W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego:

1)

2)

3)

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
Pracownik zobowigzany jest niezwiocznie zgtosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy

pracy.
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Zatgcznik nr 8

do Regulaminu pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

Ocena ryzyka zawodowego wykonywania pracy zdalnej

l. Charakterystyka stanowiska pracy

Opis stanowiska

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy i miejsca, w ktérym bedzie wykonywana praca zdalna.

Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zdalnej i organizacji stanowiska pracy uwzgledniajagc wymogi BHP oraz zasady ergonomii.

Warunki stanowiska pracy :
e  Optymalna temperatura do pracy biurowej 18°C - TAK
e  Oswietlenie naturalne — TAK
e  Oswietlenie sztuczne 500 Ix — TAK
e  Sprawnos¢ instalacji (elektrycznej, gazowej, wentylacji) — TAK

Wykonywane zadania

Wykonywanie pracy zdalnej w godzinach zgodnych z rozktadem czasu pracy

Wyposazenie stanowiska pracy w urzadzenia i maszyny

Monitor, drukarka, niszczarka, komputer, drobny sprzed biurowy m.in. zszywacz, dziurkacz itp.

Uprawnienia

Pracownik posiada:
e  Szkolenie BHP - TAK
e  Badania lekarskie - TAK

Sposéb wykonywania pracy

Praca wykonywana w pozycji siedzgcej, pozycja stateczna, chodzenie

Srodki ochrony

Nie dotyczy

Czas pracy

Praca jednozmianowa ( 8 godzin)

Zagrozenia fizyczne

Il. Identyfikacja zagrozen

l.p. Zagrozenie Zrédto zagrozenia Skutki zagrozenia Srodki profilaktyczne Narazenie | Ciezkos$¢ Prawdopodobienstwo | Ryzyko
czasowe | nastepstw
Uderzenie o Niepouktadane przedmiot Skaleczenie, Wzmozona uwaga, zachowanie
nieruchome P b Y pottuczenia, ostroznosci podczas wykonywania codziennie
1 o gospodarstwa domowego L - o ] mate prawdopodobne mate
czynniki > . . . zwichniecia, guz, siniak, pracy, brak pos$piechu, utrzymanie
. znajdujgce sie w pomieszczeniu - .
materialne zadrapanie porzadku na miejscu pracy.
A . Sttuczenia, zwichniegcia, Zachowanie ostroznosci podczas
Upadek na tym Sliska podtoga, nieréwna . : - o . S i .
2 L . : . - ztamania, zadrapania, przemieszczania sie, utrzymywanie codziennie Srednie prawdopodobne mate
samym poziomie nawierzchnia, progi w drzwiach .
skaleczenia porzadku,
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Drabina, przemieszczenie sie

Upadek z wysokosci,

Zachowanie szczegolnej ostroznosci
podczas wchodzenia na wyzszy poziom

Upadek na . pottuczenie, e .
. po schodach, wchodzenie na L . gruntu, brak pospiechu w wykonywaniu — . .
3 réznych . S zwichniecie, ztamania, o . codziennie Srednie prawdopodobne mate
: krzesta, przedmioty wyzej . czynnosci stuzbowych, zachowanie
poziomach s . skaleczenia, o -
umiejscowione wstrzasnienia mézgu szczegolnej koncentracji podczas
’ poruszania sie
Upac{ek Osunigcie sig przedmiotu z Guz, krwiak, stluczenie, Zabezpieczenie przgdmlotow przeq S mato
4 przedmiotu z Do ewentualnym upadkiem, zachowanie codziennie mate mate
o szafek zranienie L prawdopodobne
Wysokosci ostroznosci
Goragce ptyny i Przygotowanie napojéw (kawa Oparzenia ciata Zachowanie ostr_oZnoéc_i 'podczas N
5 . ; ’ . 2 przygotowywania napojow, brak codziennie mate prawdopodobne mate
powierzchnie herbata), gorgcy blat uszkodzenie naskérka bospiechu
Zwarcie instalacji elektrycznej, S L .
. . O Poparzenie, $mier¢, Wiasciwe zaopatrzenie w sprzet
. nieostrozne obchodzenie sie z . ) . - . S . . .
6 Pozar ogniem. podpalenie urazy narzgdow przeciwpozarowe, przeglady instalacji codziennie duze prawdopodobne srednie
9 , podpalenie, wewnetrznych gazu, sprawa instalacja elektryczna
uszkodzenie instalacji gazu
Sprawna instalacja elektryczna,
Niesprawna instalacja sprawdzenie stanu technicznego
7 Porazanie prgdem elektryc_z_na, uszkogizo_ne Poparzenia, $mier¢ urzadzen prze_d wigczeniem do pradu , codziennie duze prawdopodobne Srednie
wtyczki i kable, spigcie pomiary elektryczne
urzgdzen elektrycznych przeciwporazeniowe, prawidtowe
wycigganie wtyczek z kontaktu
Remonty w innych Bol gtowy, zawroty Stuchawki wyciszajgce, wydzielenie
8 Hatas pomle.sz’czenla’ch, gwar glowy, silne zmeczenie przestrzeni do pracy cichej codziennie mate prawdopodobne mate
domownikow, gtosna muzyka
. | Ciecie nozyczkami, ostrze noza, | Zranienie, uszkodzenie Zachowanie ostroznosci podczas prac,
Kontakt z ostrymi . . . : . . ; S — mato
9 narzedziami ostre krawedzie materiatéw, naskorka, zaktucie, uzywanie narzedzi zgodnie z ich codziennie mate rawdopodobne mate
¢ pekniete lub rozbite szkio skaleczenie, przeciecie przeznaczeniem P P
Stosowanie monitoréw nowej generacji,
L . . . | Ostabienie, nerwowos¢, 5 minutowe przerwy po kazdej 1
Promieniowanie Praca z monitorem ekranowym i zmeczenie odzinie pracy z monitorem, stosowanie
10 elektro- innymi urzgdzeniami gczenie, godzinie pracy inveh ’dl kiad codziennie duze prawdopodobne Srednie
magnetyczne elektrycznymi zaczerwienienie oczu, ¢wiczen regeneracyjnych dla ukfadu
drazliwosé wzroku (np. patrzenie w dal, na zielony
kolor)
Ciemne pomieszczenie z
brakiem dostepu do swiatta R R Doswietlenie miejsca pracy np. lampkg
L ozdraznienie, . h .
. . naturalnego, za mate natezenie . P stotowg, zadbanie o umieszczenie — . . . .
1" Oswietlenie o . L zmeczenie, drazliwos¢ ) ] codziennie Srednie prawdopodobne Srednie
odwietlenia, zte utozenie sprzetu monitora ekranowego bokiem lub tytem
o wzroku
komputerowego — odbicie do okna
Swiatta
Nieodpowiednia wentylacja, L . .
12 Mikroklimat uzywanie klimatyzaciji i zbyt Podraznienie uktadu Zadbanie o nalezyta temperature codziennie mate prawdopodobne mate

niska temperatura

oddechowego

pomieszczenia, wietrzenie
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Zagrozenia biologiczne

l.p Zagrozenie Zrédto zagrozenia Skutki zagrozenia Srodki profilaktyczne Narazenie | Ciezkos¢ Prawdopodobienstwo | Ryzyko
czasowe nastepstw
Podraznienie uktadu
S . oddechowego, Utrzymanie czystosci w o
1 Pyt Kurz, smrsc;vsylliirzat, pylenie uczulenie, podraznienie pomieszczeniach gospodarstwa codziennie mate prawdopodobne mate
spojowek, kichanie, domowego
alergiczny niezyt nosa
Domownicy, kontakt z osobg . . I
) Grypa, zapalenie ptuc, Szczepienie, unikanie kontaktu z I . . mato
2 Wirus grypy chora, choroba przenoszona codziennie Srednie mate
- wysoka temperatura osobg chorg prawdopodobne
droga powietrzno- kropelkowag
Domownicy, kontakt z osoba . O§pa wu.atrz.na,. . . . .
. - potpasiec, pojawienie sie Wentylacja pomieszczenia, S mato
3 Wirus ospy chorg, rozprzestrzenianie drogg e . S - codziennie mate mate
. wykwitdw na skorze, przestrzeganie higieny, szczepienie prawdopodobne
powietrzno-kropelkowg ?
swedzenie
Choroba gérnych drog Szczepienie, dezynfekcja
Wirus SARS- CoV Domownicy, choroba oddechowych, zapalenie pomieszczen, unikanie kontaktu z A . mato . .
4 ) o ; : codziennie duze Srednie
-2 przenoszona drogg kropelkowg | ptuc, ostra niewydolnos¢ 0sobg majgcg objawy chorobowe, prawdopodobne
oddechowa, $mieré zachowanie rezimu sanitarnego
Zta wentylacja pomieszczenia,
za duza wilgotnosé w Alergiczny niezyt nosa,
5 Plesnie/ grzyby pomieszczeniu, _bra_k wymiany reakcja alergiczna, Dbanie o porz_adek oraz czyst_osc. codziennie srednie prawdopodobne srednie
(czyszczenia filtréw) choroby ukfadu Czeste mycie rak, wietrzenie,
klimatyzacji- kratki oddechowego
wentylacyjnej
Zapalenie drog Czeste mycie rak, przestrzeganie mato
6 Bakterie Kontakt z osobg chorg oddechowych, zatrucie zasad higieny, dezynfekcja codziennie mate mate
. ) g prawdopodobne
pokarmowe, alergie pomieszczen
Zagrozenie psychofizyczne
L.p. Zagrozenie Zrédto zagrozenia Skutki zagrozenia Srodki profilaktyczne Narazenie | Ciezkos¢ Prawdopodobienstwo | Ryzyko
czasowe nastepstw
Praca z monitorem ekranowym, Ostabienie wzroku, Praca przy zapalonym o$wietleniu o
1 Wytezanie wzroku | stabe oswietlenie na stanowisku stopniowa utrata elektrycznym, stosowanie 5 codziennie mate prawdopodobne mate
pracy sprawnosci widzenia minutowych przerw
= N Zta postawa podczas pracy przy Bole stawdw, bole Wykonywanie prac z uwzglednieniem
rzecigzenie . . . . - .
N biurku, nie zachowanie zasad kregostupa, bole gtowy, zasad ergonomii, dobranie N . . . .
2 uktadu miesniowo- codziennie Srednie prawdopodobne Srednie

szkieletowego

ergonomii, zte krzesto,
wymuszona pozycja ciata

zmeczenie, boéle karku,
zespot ciasni nadgarstka

odpowiedniego stanowiska do pracy z
monitorem ekranowym
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Praca administracyjno- biurowa,
podejmowanie decyzji, brak

Stres, ogodlne ostabienie,

Obcigzenia AR . 3 - . . S mato
) mozliwosci przedyskutowania boéle gtowy, stany Cwiczenia relaksacyjne codziennie mate mate
psychiczne i . . ] prawdopodobne
probleméw, monitorowanie lekowe, zaburzenia snu
pracy
Brak potagcznia z Internetem ,
Staba komunikacja braknl?gr:)tgkt;lwzia%razr?ilgznznym, Stres, bole glow Korzystanie z wewnetrznych codziennie mate mato mate
i wspétpraca . POWIZ ’ growy, systeméw komunikacji prawdopodobne
wiadomosci ze strony
wspotpracownikow
Obnizenie samooceny,
. . Praca w domu, brak relacji zdenerwowanie,
Poczucie izolacji . . . Czeste kontakty ze S mato
; interpersonalnych ze rozdraznienie, uczucie . . ; codziennie mate mate
spotecznej ! ; ) - wspotpracownikami prawdopodobne
wspotpracownikami osamotnienia, stany
lekowe
Brak rownowagi . Praca zgodnie z rozktadem czasu
miedzy zyciem Zdenerwowanie, pracy, wykonywanie pracy w
Praca w domu rozdraznienie, uczucie ’ ; codziennie Srednie prawdopodobne mate
prywatnym a samotnosci wyznaczonych godzinach,
zawodowym wyznaczenie miejsce pracy w domu

Metoda Oceny

M. Wartosciowanie ryzyka

A. Prawdopodobienstwo

B. Ciezkos¢ nastepstw

MALA SREDNIA DUZA
Mato prawdopodobne Mate Mate Srednie
1 1 2
Prawdopodobne Mate Srednie Duze
1 2 3
Wysoce prawdopodobne Srednie Duze Duze
2 3 3
A. Wskaznik prawdopodobienstwa
Prawdopodobiernstwo OPIS

Mato prawdopodobne

Nastepstwa zagrozen, ktére nie powinny wystgpi¢ podczas catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

Prawdopodobne

Nastepstwa zagrozen, ktére mogg wystapic nie wiecej niz kilkakrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowe]j pracownika

Wysoce prawdopodobne

Nastepstwa zagrozen, ktére moga wystgpi¢ wielokrotnie podczas aktywnosci zawodowej pracownika
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B. Wskaznik ciezkosci nastepstw

Ciezkos$¢ nastepstw OPIS

Mata (M) Urazy i choroby nie powodujgce dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy- czasowe pogorszenie stanu zdrowia takie, jak niewielkie sttuczenia i zranienia,
podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia, béle gtowy, itp.

Urazy i choroby powodujgce niewielkie, ale dtugotrwate lub nawracajgce okresowe dolegliwosci i s3 zwigzane z okresami absencji- zranienia, oparzenia Il stopnia

Srednia (S) na niewielkiej powierzchni ciata, alergie skdrne, nieskomplikowane ztamania, zespoty przecigzeniowe uktadu miesniowo-szkieletowego (np. zapalenie $ciegna), itp.
Urazy i choroby powodujgce ciezkie i state dolegliwosci i/lub $mieré- oparzenia Ill stopnia, oparzenia |l stopnia duzej powierzchni ciata, amputacje, skomplikowane
Duza (D) ztamania z nastepowg dysfunkcja, choroby nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzagdéw wewnetrznych i uktadu nerwowego w wyniku narazenia na czynniki

chemiczne, zespdt wibracyjny, zawodowe uszkodzenie stuchu, astma, zaéma, itp.

Zasady dopuszczalnosci ryzyka zawodowego

Oszacowanie ryzyka zawodowego Dopuszczalnos¢ ryzyka zawodowego Niezbedne dziatania

Duze Niedopuszczalne jezeli ryzyko zawodowe jest zwigzane z praca juz wykonywang, dziatania w celu jego zmniejszania trzeba podjac
natychmiast (np. przez zastosowanie srodkéw ochronnych); planowana praca nie moze by¢ rozpoczeta do czasu
zmniejszenia ryzyka zawodowego do poziomu dopuszczalnego

Srednie Dopuszczalne zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan, ktorych celem jest zmniejszenie ryzyka zawodowego

Mate konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko zawodowe pozostaje co najwyzej na tym samym poziomie

IV. Interpretacja wynikow

Szacowane ryzyko na analizowanym stanowisku pracy ksztattuje sie na poziomie ryzyka $redniego, matego / dopuszczalnego /.
By ograniczy¢ prawdopodobieristwo wystapienia niepozadanych zdarzen / wypadku, choroby / nalezy bezwzglednie przestrzegac zalecen, wskazéwek zawartych w dokumencie.

Zapobieganie zagrozeniu: codzienna kontrola stanowisk pracy, nalezyte przygotowanie stanowiska pracy, zachowanie porzadku, zadbanie o nalezyty stan wyposazenia stanowiska, zadbanie o sprawnos¢
przydomowych instalacji, zadbanie o nalezyte dojs¢ i przejscia do stanowisk pracy, bezwzgledne przestrzeganie instrukcji techniczno — eksploatacyjnych w trakcie uzytkowania maszyn, urzadzen stanowiagcych

wyposazenie stanowiska pracy.

Sposéb reagowania w sytuacji zagrozenia: stwierdzone nieprawidtowosci w czasie codziennej kontroli miejsc pracy przed jej podjeciem oraz w czasie pracy, niezwtocznie nalezy usungé i doprowadzi¢ stanowisko
do spetniajacego wymogi BHP oraz zasady Ergonomii.
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