PROCEDURA WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

PRZEZ PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STNOWISKACH
ADMINISTRACYJNYCH
W POLITECHNICE CZESTOCHOWSKIEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
administracyjnych moga wykonywaé prace zdalna.

Z uwagi na wzrost ryzyka zarazenia sie wirusem SARS-COV-2 oraz koniecznosci
przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 wznawiamy mozliwo$é pracy zdalnej dla
pracownik6w administracyjnych Politechniki Czgstochowskie;j.

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jezeli:

a) pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do skutecznego
wykonywania pracy zdalnej;
b) rodzaj wykonywanej pracy pozwala na jej zdalne wykonywanie.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

3. W celu ochrony informacji poufnych i tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
Uczelni 1 danych osobowych, praca zdalna moze byé wykonywana wylacznie
z zachowaniem zasad dotyczacych ochrony danych (w tym danych osobowych) przyjetych
na Politechnice Czestochowskiej.

4. Pracownik, ktory chce wykonywaé prace zdalng kieruje do bezposredniego przetozonego
wniosek stanowiacy zatacznik nr 1 oraz zatgczniki z Zarzadzenia Rektora Politechniki
Czestochowskiej Nr 356/2020 z dnia 03.08.2020 w sprawie wprowadzenia Polityki
bezpieczenistwa informacji w systemach teleinformatycznych Politechniki Czestochowskiej
tj. zalgcznik nr 1, 5 oraz 7.

Uwaga:
W przypadku oséb, ktére zostaty lub posiadaja wiedze, ze moga zostaé skierowane na

domowa kwarantanne skan wniosku nalezy skierowa¢ droga elektroniczng do
bezposredniego przelozonego.

5. Bezposredni przetozony podejmuje decyzje stosownie do okolicznosci i mozliwosci
wykonywania pracy zdalnej zgodnie z obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy.

6. Nastepnie przekazuje wypelniony wniosek wraz z pozostatymi zatgcznikami do Dziatu
Kadr, Plac i Spraw Socjalnych.

7. Pracownik dopiero po uzyskaniu polecenia (zgody Rektora) na prace zdalna, moze
przystapi¢ do wykonywania obowigzkow stuzbowych w formie zdalne;.

8. W przypadku koniecznosci pobrania dokumentéw stuzbowych pracownik powinien
wypelni¢ protoké! wydanej dokumentacji (zalacznik nr 2). Wydanie dokumentacji
nastgpuje w godzinach pracy jednostki organizacyjnej za zgodg bezposredniego
przetozonego.
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Kazdemu pracownikowi zostanie przestanie na stuzbowy adres e-mail polecenie pracy
zdalnej, ktore zawiera szczegOty tryb jej wykonywania.

Kazdy pracownik jest zobligowany do prowadzenia dziennej ewidencji pracy zdalnej
(zalacznik nr 3) za ktdrej prawidlowos¢ odpowiada bezposredni przetozony.

Kopia ewidencji pracy zdalnej powinna by¢ przestana do Dziatlu Kadr, Ptac i Spraw
Socjalnych a oryginal powinien zosta¢ w jednostce organizacyjnej.

Praca zdalna nie moze by¢ powierzona osobom zatrudnionym w grupie pracownikow
obstugi oraz zatrudnionych na stanowiskach inzynieryjno-technicznych.

W przypadku koniecznosci zwolnienia sie z czesci dnia pracy, w celu zatatwienia spraw
osobistych, Pracownik powinien wypetnié¢ zalacznik nr 14 Regulaminu pracy.

Pracownicy obstugi oraz inzynieryjno-techniczni mogg $wiadczy¢ prace zmianowa oraz
ustala¢ zadania w formie harmonogramu czasu pracy.

15. Niedopuszczalne jest $wiadczenie pracy zdalnej w przypadku skierowania przez lekarza do

izolacji w warunkach domowych i usprawiedliwienia nieobecnosci zwolnieniem lekarskim.

16. Nauczyciele akademiccy wykonujg prace w trybie zadaniowym, a forme wykonywania ich

pracy okreslajg odrgbne przepisy obowigzujace w Politechnice Czestochowskiej.




