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Zalacznik do Zarzadzenia nr 95/2022/2023 Rektora AIK z dnia 25 wrze$nia 2023 r.

§1

Niniejszy regulamin okre$la zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w Uniwersytecie

Ignatianum w Krakowie (dalej ,,UIK”).

1.

1.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w UIK w ramach stosunku
pracy.

2) Pracodawcy/UIK — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ignatianum w Krakowie.

3) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang catkowicie lub czeSciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnos$ci z wykorzystaniem
informatycznych narz¢dzi shuzacych do bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglos¢.

4) Okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace, o ktérej mowa w art. 67°°
§ 1 Kodeksu pracy.

5) Nauczycielu akademickim — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika zatrudnionego w
charakterze nauczyciela akademickiego, w zakresie wykonywania przez niego
obowigzkow okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

6) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.).

7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z pdzn. zm.).

8) Czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym Pracownik pozostaje do
dyspozycji Pracodawcy w UIK lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
obowigzkow pracowniczych 1 polecen Pracodawcy, z zastrzezeniem art. 140 Kodeksu
pracy.

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin.

§3
Nauczyciele akademiccy wykonujg prace w systemie zadaniowego czasu pracy, na
zasadach okreslonych w Regulaminie pracy, co do zasady sami organizujac czas i miejsce
wykonywania przez siebie zadan, z zastrzezeniem dziatalnosci dydaktycznej w zakresie
obowigzujacego nauczyciela akademickiego pensum na dany rok akademicki oraz
niektorych obowigzkdéw organizacyjnych.

Obowigzki dydaktyczne moga by¢ wykonywane w formie zaje¢ z wykorzystaniem metod 1
technik ksztatcenia na odleglos¢ tylko w odniesieniu do tych przedmiotow 1 ich form oraz
wymiaru, dla ktérych okreslono w programie studiéw lub organizacji studiow ich realizacje
w formie zaje¢ z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na odlegtos¢. Uczelnia, na
wniosek prowadzacego zaj¢cia, umozliwia realizacje zaje¢ on-line z siedziby UIK, pod
warunkiem dostgpnosci sal dydaktycznych.
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10.

11.

W przypadku realizacji zaje¢ on-line z siedziby UIK prowadzacy zaje¢cia zobowigzany jest
do dokonania rezerwacji sali, z ktorej beda prowadzone zajecia.

Realizacja obowiazkoéw nauczyciela akademickiego na zasadach okreslonych w niniejszym
paragrafie, z uwagi na prac¢ w systemie zadaniowego czasu pracy, nie stanowi pracy zdalnej
w rozumieniu art. 67'8 Kodeksu pracy.

§4
Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez Pracownikéw w zakresie i wymiarze ustalonym
z Pracodawca pod adresem zamieszkania Pracownika lub adresem wskazanym przez
Pracownika (dalej: miejsce wybrane przez Pracownika).

Pracy zdalnej nie moga wykonywac pracownicy, ktorych charakter pracy uniemozliwia
wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych poza siedzibg Pracodawcy.

Pracownik, na warunkach okre$lonych niniejszym Regulaminem, moze wykonywac¢ prace
zdalng w systemie mieszanym (hybrydowym), tj. w cz¢éci stacjonarng i w czesci zdalng.
Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng mozliwo$¢ przebywania
na terenie UIK, bezposredniego kontaktowania si¢ z innymi Pracownikami oraz korzystania
z pomieszczen Pracodawcy na zasadach przyjetych dla Pracownikéw UIK.

Praca zdalna, tacznie z okazjonalng praca zdalng, nie moze przekracza¢ 80 dni w roku,
jednoczes$nie przy zatozeniu maksymalnie 8 dni w miesigcu.

Decyzj¢ w sprawie szczegdtowego rozkladu dni pracy zdalnej podejmuje bezposredni
przetozony, majac na uwadze zapewnienie prawidlowej organizacji ciaglosci pracy oraz
dostepnosci Pracownika jednostki w siedzibie Pracodawcy.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek Pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na prac¢ zdalng w wymiarze wigkszym niz okreSlony w pkt 4 po zasiggnigciu opinii
bezposredniego przetozonego Pracownika.

Warunki 1 zasady pracy zdalnej, w tym zakres 1 harmonogram wykonywanej pracy, okresla
Pracodawca, jednakze Pracownik moze zaproponowac takze wlasny harmonogram i zakres
pracy, ktory bedzie mogl realizowac po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

W przypadku podjecia pracy zdalnej Pracownika obowigzuja zasady pracy zdalnej
okreslone w niniejszym Regulaminie, ktorych znajomo$¢ Pracownik potwierdza poprzez
ztozenie stosownych o§wiadczen.

Pracownik podejmujac pracge zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki §wiadczenia tej pracy.

Jezeli Pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na sitg wyzsza (np. brak pradu lub

dostepu do internetu), niezwlocznie zglasza to Pracodawcy i postgpuje zgodnie z jego
instrukcjami.

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow pracowniczych.
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12. Pracodawca wyznacza Pracownikom sposoby komunikacji i1 zglaszania probleméw
technicznych w jej realizacji.

§5
1. Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng prace zdalng z

zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych (np.: kawiarnie,
restauracje, galerie handlowe), w ktérych istnieje ryzyko naruszenia lub narazenia
informacji przetwarzanych przez Pracownika.

3. Pracujac w miejscu zamieszkania, nalezy zapewnié¢, aby domownicy nie mieli wgladu w
wykonywang prace, w szczegdlnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera lub
innych urzadzen elektronicznych, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob
uniemozliwiajacy wglad do nich osobom postronnym.

4. Praca zdalna powinna si¢ odbywa¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z Pracodawca,
co oznacza, ze Pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach.

5. Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartfona lub innego
urzadzenia, nalezy si¢ upewnic, ze urzadzenie to zostalo zablokowane.

§6
1. Szczegdtowe kwestie w zakresie obowigzku zapewnienia bezpieczenstwa pracy zdalnej

okresla Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, ktora stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik powinien wykonywac prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen shuzbowych
otrzymanych od Pracodawcy, takich jak: komputer stacjonarny, laptop, smartfon, tablet itp.

3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy si¢ upewnié, ze zostala ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegdlnosci:

1) korzystanie z internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto;

2) hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakow, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr i znakow specjalnych;

3) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wlasny;

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;j’

5) zostal zmieniony domyslny adres routera na inny.

4. W razie watpliwosci lub probleméw Pracownik zobowigzany jest ustali¢ z Dzialem IT
szczegOly dotyczace konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby
pracy.

5. Zabronione jest udostgpnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej
innym osobom, np. domownikom.
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6.

10.

11.

12.

13.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprz¢tu poza siedzibg
Pracodawcy.

Jezeli z jaki$ wzgledow Pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zglasza to Pracodawcy, ktory moze wyda¢ zgode na prace z
wykorzystaniem urzadzen nienalezacych do Pracodawcy.

Wydanie Pracownikowi urzadzenia stuzbowego jest potwierdzone protokotem.

Pracodawca odnotowuje, ktore urzadzania sg wykorzystywane przez Pracownika do pracy
zdalnej, a jezeli to niezbg¢dne, przeprowadza ich przeglad.

Przeglad urzadzen wykorzystywanych przez Pracownika, a niebedacych wlasnoscia
Pracodawcy, jest obowigzkowy, przy czym dopuszcza si¢ wykonywanie przegladu w
sposob zdalny.

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

1) na urzadzeniu zainstalowane zostato legalne i aktualne oprogramowanie;

2) zostaty wigczone automatyczne aktualizacje;

3) zostata wiaczona zapora systemowa;

4) zostal zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. za pomoca
indywidualnego loginu i hasta uzytkownika,

6) wylaczono autouzupelnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowe;j;

7) zostal zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych
(np. 7-zip);

8) zostalo ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dluzszym braku
aktywnosci;

9) jezeli urzadzenie daje takg mozliwos¢, praca jest wykonywana na Kkoncie z
ograniczonymi uprawnieniami.

Pracownik jest zobowiazany do nieprzetrzymywania zadnych plikéw, a w szczegdlnosci
plikow z danymi osobowymi, na urzadzeniach przeznaczonych do pracy zdalnej. Laptop
stuzy jedynie jako terminal, a cata praca 1 wytworzone dane powinny by¢ przetwarzane w
pulpicie zdalnym.

Pracodawca moze dodatkowo wymagac, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej
zawierato inne zabezpieczenia, np.:

1) zaszyfrowany dysk;

2) wylaczone porty pamigci zewnetrznych;

3) oprogramowanie stuzace monitorowaniu wykonywania pracy przez Pracownika,
wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa pracy.

§7
Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywa¢ tylko i wylacznie shuzbowe
programy i systemy udostgpnione mu przez Pracodawce.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegolnosci danych
osobowych, powinny one zosta¢ zabezpieczone hastem.

Jezeli informacje poufne bgda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny
zosta¢ udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.

Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji niz dane.
Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje¢ z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

1) nadanie hasta do pliku, w ktorym sg dane osobowe;
2) zabezpieczenie pliku lub plikow poprzez kompresj¢ z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta staranno$cig, polegajaca w
szczegolnos$ci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktdrzy nie znaja si¢ wzajemnie i/lub
ich adresy e-mail sa adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCC), tzn. adresy odbiorcéw wpisa¢ w to pole.

Szczegbdlowe zasady korzystania z poczty e-mail okresla odrgbny regulamin.

Masowe wysytki wiadomosci e-mail nalezy realizowac poprzez specjalne oprogramowanie
udostgpnione w tym celu przez Pracodawcg.

W przypadku zadan wykonywanych w wydtuzonym terminie 1 wigkszej czgstosci wymiany
danych sugerowane jest uzycie prywatnej grupy/zespotu O365/Teams, przy zachowaniu
wymogu zabezpieczen danych hastem. Po zakonczeniu zadania zespol nalezy usunac,
archiwizujac (kopiujac) jedynie potrzebne zbiory danych.

Pracownik moze takze przekazywac pliki z informacjami chronionymi z wykorzystaniem
udostepnionych przez Pracodawce serwerdw sieciowych lub serwerdéw plikow FTP.

Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikow (WeTransfer,
Google Drive, Dropbox) moze si¢ odbywac tylko za zgoda Pracodawcy, po wczesniejszym
zabezpieczeniu hastem plikow.

§8

Zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawcy zasadami, wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy.

Obowiazuje ogolny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy.
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Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik
zglasza do Pracodawcy prosbe o mozliwos$¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalne;j.

Po otrzymaniu zgody na pis$mie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, Pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe¢ Pracodawcy oryginatow dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentoéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacja jest przekazywana Pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej nalezy zachowaé
szczegolng ostroznosc.

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($§wietlica w
szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa itp.)

Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ Pracodawcy, ktory weryfikuje
ich kompletnos¢.

§9

Problemy w dzialaniu udostgpnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy zgtaszaé
niezwlocznie Pracownikowi Dziatu IT.

W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikéw
informacji nalezy niezwlocznie, tj. w dniu zdarzenia, zglosi¢ zdarzenie Pracodawcy, do
Dziatu IT, a takze inspektorowi ochrony danych.

§ 10
Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systemow i/lub
ushug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych, bez
zabezpieczenia hastem, w szczeg6lnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta samg droga komunikacji, ktora
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce;

5) odmoéwienie Pracownikowi Dziatu IT przegladu urzadzenia;

6) niszczenie dokumentéw w domu;

7) udostgpnianie stuzbowego sprzgtu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom;

8) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczeg6lno$ci
domownikami;
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9) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

10) zabieranie dokumentoéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody Pracodawcy;
11) zabieranie oryginatow dokumentow;

12) niezwrocenie dokumentow;

13) niepotwierdzenie u Pracodawcy zakresu zwroconych danych.

§ 11

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ uzasadnione koszty wykonywania pracy zdalnej na
zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie, z wytgczeniem pracy zdalnej okazjonalne;.

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej 1 ushug internetowych w zwigzku z
wykonywaniem przez Pracownika pracy zdalnej, obliczony jako iloczyn stawki ryczattowe;j
zuzycia energii i ustug informatycznych za kazda godzing pracy zdalnej i liczby godzin
pracy zdalne;j.

Stawke ryczaltowa okreSlong w ust. 1 okresla si¢ i wprowadza jeden raz na rok
zarzadzeniem Rektora jako obowigzujaca w danym roku kalendarzowym.

Stawka ryczattowa obliczana jest jako suma:

1) iloczynu $redniej nominalnej wartosci zuzycia energii elektrycznej przez sprzet
elektroniczny oraz $redniej ceny za 1 kWh;
2) $redniej ceny ustug internetowych dostepnych na rynku w przeliczeniu na 1 godzing.

Pracodawca wyptaca ryczalt za korzystanie z energii elektrycznej 1 ustug internetowych,
bedacy iloczynem stawki ryczattowej okreslonej w ust. 2 1 3 oraz rzeczywistej liczby godzin
pracy zdalnej w danym miesigcu.

Prawodawca wyptaca ryczatt w kolejnym miesigcu.

Pracodawca wyptaca ekwiwalent za uzywanie prywatnego sprzetu komputerowego, w tym
sprzgtu przenosnego, wykorzystywanego przez Pracownika do pracy zdalne;.

Stawke ekwiwalentu okre§long w ust. 1 okresla si¢ 1 wprowadza raz na rok zarzadzeniem
Rektora jako obowigzujaca w danym roku kalendarzowym.

Stawka ekwiwalentu okreslana jest jako roczna warto$¢ usrednionej wartosci amortyzacji
sprzetu komputerowego, wykorzystywanego w UIK w danym roku akademickim na
podstawie ewidencji srodkoéw trwatych, obliczonej wedlug przepisOow prawa o
rachunkowosci, w przeliczeniu na 1 godzing pracy.

Ekwiwalent obliczany jest jako iloczyn:

1) $redniej ryczaltowej wartosci stawki ekwiwalentu okreslonej w ust. 2;
2) rzeczywistej liczby godzin pracy zdalnej w danym miesigcu.

11. Prawodawca wyplaca ekwiwalent za korzystanie z prywatnego sprzetu komputerowego w

kolejnym miesigcu.
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§12

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrolg w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika, przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Kontrola wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika odbywa si¢ poprzez
monitorowanie aktywnosci w systemach uczelnianych:

— wszyscy Pracownicy: Poczta 0365, Teams, USOS, VPN;
— administracja: + SOI, PP, Koliber, TETA;
— dydaktyka: + PE, PJ.

3. Kontrolg w zakresie BHP i bezpieczenstwa, ochrony informacji i RODO przeprowadza si¢
w porozumieniu z Pracownikiem, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach
pracy Pracownika.

4. Upowaznionymi do przeprowadzania kontroli sg:

— bezposredni przetozony Pracownika;

— Pracownik Dzialu Kadr;

— osoba odpowiedzialna za sprawy BHP;

— inspektor ochrony danych

— lub inne osoby, ktore na wniosek 0s6b wymienionych powyzej zostaty pisemnie do tego
upowaznione przez Rektora.

5. Kontrolg przeprowadza si¢ z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem Pracownika o jej
terminie, wskazujac termin oraz zakres planowanej kontroli.

6. Z kontroli sporzadza si¢ protokdl zawierajacy informacje dotyczace kontrolowanego
Pracownika, takie jak: zakres kontroli, uchybienia, wynik kontroli, zalecenia. Z protokotem
nalezy zaznajomi¢ Pracownika, ktory ma prawo zglosi¢ do niego zastrzezenia w terminie 7
dni od jego otrzymania. Zastrzezenia rozpatruje zespot kontrolujacy lub osoba kontrolujgca
1 po jego wyniku informuje Pracownika oraz Rektora.

7. Dokumentacj¢ kontroli przekazuje si¢ do Dzialu Kadr w celu wiaczenia jej do akt
osobowych kontrolowanego Pracownika.

8. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
zasad BHP lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony
informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, o ktorych
mowa w § 6 ust. 1 niniejszego regulaminu, zobowigzuje Pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy
zdalnej przez Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej
Pracownik rozpoczyna prac¢ w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym
przez Pracodawce.

Zatwierdzam, dnia ...................occee



Zalacznik do Zarzadzenia nr 95/2022/2023 Rektora AIK z dnia 25 wrze$nia 2023 r.

Zatgceznik do Regulaminu Pracy Zdalnej

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Oswiadczam, ze W dniu ...........ooooiiiiiiiiiii zapoznatem/am si¢ z zapisami
Regulaminu Pracy Zdalnej i zobowiazuje si¢ do jego stosowania.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)
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