Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.51.2023
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie
z dnia 24 kwietnia 2023 r.

w sprawie okreslenia wzoru dokumentéw dotyczacych pracy zdalnej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 574 z pdzn. zm.) oraz art. 24 ust. 1-3 statutu Uniwersytetu
Humanistyczno- Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie oraz na podstawie
Porozumienia z dnia 18 kwietnia 2023 r. zawartego z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajgcymi w Uczelni ogtoszonego zarzagdzeniem Rektora Nr R.021.1.50.2023
r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Okresla sie:

1) wzér wniosku pracownika o wykonywanie pracy zdalnej — ktéry stanowi zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia;

2) wzor listy wyptat ryczattu zwigzanego z wykonywaniem pracy zdalnej — ktéry stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) wzdr uzgodnienia pomiedzy pracownikiem a pracodawca w sprawie zasad kontroli w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontroli przestrzegania wymogoéw w
zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych w przypadku okazjonalnej pracy zdalnej — ktdry stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia;

4) wzor protokotu kontroli pracy zdalnej — ktéry stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych- Gawronska



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr R.021.1.51.2023
Czestochowa, dn......ceeeeieeccecece s

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Imie i nazwisko pracownika

Jednostka organizacyjna

Stanowisko

Whnioskowany okres pracy zdalnej
O W okresie od.......cccoevvereruennenns O,

godziny pracy od.......cceceevveuneee. (o [o TR

O bezterminowo

Na podstawie art. 67"° § 1 pkt 2 i § 2 k.p. w zwigzku z § 9 porozumienia w sprawie pracy
zdalnej zawartym w dniu 18 kwietnia 2023 r. pomiedzy Uniwersytetem Humanistyczno-
Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie a zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajgcymi w Uczelni wnioskuje o:

1. PODSTAWOWA PRACA ZDALNA
0 JEDEN dzien pracy zdalnej w tygodniu — w zwigzku z:

a) o wykonywaniem zadan zwigzanych z obstugg interesariuszy wewnetrznych i
zewnetrznych z wykorzystaniem komputera i internetu,

b) o wykonywaniem zadan obstugi ksiegowej/kadrowej/ptacowej,

¢) 0 wykonywaniem zadan innych niz te, o ktérych mowa w lit. a i b, do realizacji ktérych

(nalezy wymienié zadania)
0 JEDEN/o DWA dni pracy zdalnej w tygodniu — w zwigzku z:

a) o wykonywaniem zadan zwigzanych z administrowaniem systemami informatycznymi,

serwerami i siecig,

b) o0 wykonywaniem zadan zwigzanych z utrzymywaniem relacji z interesariuszami
zewnetrznymi,



¢) o0 wykonywaniem zadan zwigzanych z prowadzeniem i udziatem w postepowaniach
zamoéwien publicznych,

d) o wykonywaniem zadan zwigzanych z rozliczaniem projektéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych.

0 JEDEN/o DWA/o TRZY dni pracy zdalnej w tygodniu — w zwigzku z:

a) o wykonywaniem zadan zwigzanych z programowaniem i tworzeniem stron
internetowych,

b) o0 wykonywaniem zadan analitycznych zwigzanych z tworzeniem i modyfikacjg
systemow informatycznych oraz analizg danych w systemach informatycznych,

¢) o0 wykonywaniem zadan zwigzanych z korektg jezykowa, redakcjg tekstu, sktadem
technicznym, projektowaniem graficznym,

d) o wykonywaniem zadan innych niz te o ktérych mowa w lit. a-c, nie wymagajace

(nalezy wymieni¢ zadania)
o INDYWIDULANA LICZBA DNI pracy zdalnej w tygodniu:

O poniedziatek

O wtorek

o $roda

O czwartek

O pigtek

0O uzgadniane z przetozonym na biezgco

2. PRACA ZDALNA W ZWIAZKU ZE SZCZEGOLNYMI OKOLICZNOSCIAMI

0 Whioskuje o prace zdalng w zwigzku z okolicznosciami wskazanymi w art. 67'° § 6 k.p.
(§ 7 porozumienia).

3. OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

0 Whioskuje o okazjonalng prace zdalng, o ktérej mowa w art. 67> k.p. (§ 8
porozumienia) w liczbie dni .................. , W nastepujgcym terminie/terminach:



4. POZOSTALE USTALENIA

1) Na miejsce swiadczenia przeze mnie pracy zdalnej wskazuje (nalezy podac¢ doktadny
Lo [ 1) OO T O TSRS

2) Oswiadczam, ze ww. miejsce Swiadczenia przeze mnie pracy zdalnej spetnia
wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow w
zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych

osobowych.
(data i podpis pracownika)
(BL=Yo A oY =] (0F4o ] g 1=Y o LSRR
(data i podpis)
(D LCYor A T T Y14 o ] - LTS

(data i podpis)



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr R.021.1.51.2023

.................................................................. Czestochowa, dn......cceeeeieieccerece s

(nazwa jednostki organizacyjnej)

LISTA WYPLAT RYCZALTU ZA PRACE ZDALNA*

ZA MIESIAC ....uoueiiiieveriticennrencresnnene e snnenes ROKU
L.p. Imie i Nazwisko pracownika Liczba dni pracy Kwota miesieczna
zdalnej w miesigcu ryczattu do wyptaty

Sprawdzono pod Wzgledem MErYtOrYCZNYM: ... e e ittt e et et ees s er e se e sae s sbesbesteeans

(data i podpis kierownika jednostki — przetozonego pracownikéw)

*Nie dotyczy okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku, o ktérej mowa w art. 6733 § 1 k.p.



Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr R.021.1.51.2023

UZGODNIENIE W SPRAWIE ZASAD KONTROLI
W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY LUB KONTROLI PRZESTRZEGANIA
WYMOGOW W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | OCHRONY INFORMACII, W TYM PROCEDUR
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRZYPADKU OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 6733 § 3 k.p. W dNiU .c.ccoeveveveeceieecrereeree, w Czestochowie pomiedzy:
Uniwersytetem Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie, zwanym
dalej ,, pracodawcy”

(nazwa jednostki organizacyjnej)
zwanym dalej ,,pracownikiem”,
ustala sie, co nastepuje:

§1
Pracodawca i pracownik zgodnie o$wiadczajg, ze w zwigzku z wykonywaniem przez
pracownika okazjonalnej pracy zdalnej, o ktérej mowa w art. 6732 § 1 k.p., kontrola miejsca
wykonywania pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontroli
przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych bedzie sie odbywata z zastosowaniem postanowien § 18
porozumienia w sprawie pracy zdalnej zawartego przez Uczelnie z zaktadowymi
organizacjami zwigzkéw zawodowych dziatajgcymi w Uczelni w dniu .....cccoeveceveeeeieeceee e,

§2

Uzgodnienie wygasa z dniem zakonczenia zatrudnienia u pracodawcy.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr R.021.1.51.2023

PROTOKOt KONTROLI PRACY ZDALNE)J

(adres wykonywania pracy zdalnej)
w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez pracownika:

(imie i nazwisko pracownika — stanowisko)
przeprowadzono kontrole w zakresie:
0 wykonywania pracy zdalnej przez pracownika;
0 bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy:

O przestrzegania wymogow dot. bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych*.

e TN o LT Tor ST

(imie i nazwisko — stanowisko)
na podstawie upowaznienia do kontroli Nr.......cccceevvvricecceeinnnnn 2dNia e

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Wynik kontroli:
O pozytywny/ O negatywny*



Zalecenia pokontrolne i termin ich wykonania:

(data i podpis osoby kontrolujgcej) (data i podpis pracownika kontrolowanego)

Protokot sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden dostaje
pracownik.

o Uwagi do protokotu/ o Brak uwag do protokotu*

(data i podpis pracownika kontrolowanego)

*witasciwe zaznaczyé



