FINANSOW i ZARZADZANIA
3 W E.;ai-,‘l1\‘;ii?i‘-'-‘ 40
§.472 Bialystok. ul. Ciepia ¢

w85 678 58 23, fax 35 675 00 88

Zarzadzanie nr RK.021.46.2020
Rektora Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku
z dnia 16 wrzes$nia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Wyzszej Szkoly Finansow

i Zarzadzania w Bialymstoku

Na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2020 r., poz. 85 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 104 — art. 1043 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6Zn. zm.) oraz § 20 ust. 3
pkt 15 Statutu Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku, po uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi, dzialajacymi w WSFiZ, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku, wprowadzonym
Zarzadzeniem nr RK.021.24.2019 Rektora Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w
Bialymstoku z dnia 12 wrzeénia 2019 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) po rozdziale 5, dodaje sie rozdzial 5a w brzmieniu:

»Rozdzial 5a
Praca zdalna

§ 36a.

1. O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.

2. Pracownik moze zglosi¢ pracodawcy cheé podjecia pracy zdalnej.

3. Warunki i zasady pracy zdalnej w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku
okresla Regulamin pracy zdalnej stanowiacy Zalaeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.”

2) po Zalaczniku nr 2 do Regulaminu Pracy Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w
Bialymstoku dodaje sie Zalacznik nr 3 o tresci:

Regulamin pracy zdalnej
w Wyiszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku

§1.
Postanowienia ogblne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy oraz pracownika w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakainych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslona w umowie o prace wykonywana
przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe,




przelozonego. Indywidualny rozklad czasu pracy obowigzuje od dnia nastepnego po
zaakceptowaniu wniosku przez przelozonego pracownika.

17.Pracownik podejmujgc prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki $wiadczenia tej pracy.

18. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci §wiadezenia pracy zdalnej z zapewnieniem wlagciwych
zabezpieczen, niezwlocznie zglasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

19. Zlamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do jego postanowien
moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§3.
Prawa i obowiazki pracodawey

1. Bezposredni przelozony zobowiazuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania pracy w sposéb
umozliwiajaey pracownikowi prace zdalna.

2. Bezposredni przelozony/pracodawca rozliczaja pracownika z realizacji powierzonych zadan
podezas pracy zdalnej i osiagnietych wynikow.

3. Pracodawca ma prawo odwola¢ pracownika z trybu pracy zdalnej w przypadku pojawienia
si¢ naglej potrzeby po stronie pracodawcy np. pilnego spotkania, ktére wymaga od
pracownika osobistego stawiennictwa w siedzibie pracodawey.

§ 4.
Prawa i obowiazki pracownika

1. Praca w trybie zdalnym moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania lub innym
ustalonym weze$niej z pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescia umowy laczacej go z pracodaweg oraz zakresem obowiazkow pracownika.

2. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow, w szczegdlnosei z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektroniczne;;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy bezposredniemu przelozonemu/pracodawcey przy pomocy srodkow komunikacji
elektronicznej takich jak: wiadomosci e-mail, rozmowy telefoniczne, telekonferencje;

3) potwierdzania obecnosci w miejscu wykonywania obowigzkow pracowniczych w
sposob okres$lony przez pracodawce; jezeli pracodawca nie wskaze pracownikowi
innego sposobu potwierdzania obecnosci w pracy, wystarczajace jest wyslanie przez
pracownika komunikatu potwierdzajacego rozpoczecie pracy oraz potwierdzajacego jej
zakonczenie droga mailowa na adres Dzialu Kadr i Plac (kadry@wsfiz.edu.pl).

4) wykorzystywania powierzonego sprzetu bedacego wlasnoscia pracodawey wylacznie do
celow stuzbowych.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik wykonujaey prace zdalna zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich
warunkow do jej wykonywania tzn. pracownik zobowigzany jest zapewni¢ stabilne lacze
internetowe - umozliwiajace bezproblemowy dostep do kanalu VPN.



3. Zgoda na pracg zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze sluzbowego sprzetu poza siedziba
pracodawcy.

4. Urzadzenie stuzbowe jest przekazywane pracownikowi protokolarnie na podstawie umowy
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

5. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawcg z jakich urzadzen bedzie
korzystal pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwlocznie zglasza ten fakt do
dzialu IT.

6. Dzial IT odnotowuje, ktére urzadzania sa wykorzystywane przez pracownika do pracy
zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

7. W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie pracownika dzialu IT
udostepnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez dzial IT
narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

8. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenistwa:
1) na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;
2) zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje;
3) zostala wlaczona zapora systemowa;
4) zostal zainstalowany i dziala w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny; login i haslo uzytkownika, kod PIN, token

6) wylaczono autouzupelnianie i zapamietywanie hasla w przegladarce internetowej;

7) zostal zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np.
7-21p);

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

9) jezeli urzadzenie daje taka mozliwo$é, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami.
9. Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej
zawieralo inne zabezpieczenia, jak:

1) zaszyfrowany dysk;
2) wylaezone porty pamieci zewnetrznych;

3) oprogramowanie sluZace monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika,
wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa pracy.

§8.
Ochrona informacji i danych osobowych
1. Pracownik wykonujacy prace zdalng musi posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych oraz zachowaé poufnosc¢ i wszelkie formy ostroznosci przy przetwarzaniu danych
osobowych.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych, a w szezegdlnoéei postanowien
Polityki Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym przyjetych u pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§o9.
Zabezpieczanie przekazywanych informacji



§13.
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawey lub tez we
wniosku pracownika zaakceptowanym przez pracodawce. Pracodaweca moze dowolnie
ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje sie z treécia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i

zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalgeznik nr 3 do
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego

Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Wyzszej Szkole Finansoéw i Zarzadzania w Bialymstoku

TR T G40 1 e N S

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalezaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 374 z pozn.

Zi0.) DOICCAIN AN PATI - .coivmsnsesssnissaseessrasessinsismmirhysassossvsnecs wykonywanie pracy zdalnej poza
stalym miejscem wykonywania pracy w okresie od ................ i G 3
Praca zdalna bedzie wykonywana przy pomocy

komputera/laptopa/tabletu/smartfona* bedacego wlasnoscig pracownika/pracodawey*.

Obowigzuja Pania/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w

miejscu stalego wykonywania pracy tj. od .......ccccueueeenn A0 cicnmsnitons Godziny nadliczbowe
wynikajace ze szczegolnych potrzeb pracodawcy wykraczajace poza ww. godziny pracy musza
by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce na Pani/Pana adres e-mail ..........cooeeveererieveiicennenne. za

zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail z ktorego polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych zostalo wyslane.

Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy w miejscu stalego wykonywania pracy lub
jej przediuzenie poza wskazany termin nastgpi przez kontakt telefoniczny na Pani/Pana numer
telefonu komoérkowego lub wyslanie e-maila na Pani/Pana adres e-mail za zwrotnym
potwierdzeniem na adres e-mail z ktorego informacja zostala wyslana.

Pracodawca

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

*niepotrzebne skresli¢



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

decyzja Rektora (wyrazam zgode/nie wyrazam zgody***)

*jednorazowo okres nie moze przekroczyé 14 dni kalendarzowych

** inne okolicznosci uzasadniajace prace zdalng w celu przeciwdzialania rozprzestrzeniania
sie COVID-19

*** niewlasciwe skresli¢

Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Wyzszej Szkole Finansoéw i Zarzadzania w Bialymstoku

Oswiadczenie Pracownika
(uzupekia kazdy Pracownik, majacy wykonywaé prace w formie zdalnej)

Oséwiadezam, ze:

1) zapoznalem si¢ z treScia Regulaminu pracy zdalnej w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania
w Bialymstoku i zobowiazuje sie do jego przestrzegania;

2) zapoznalem si¢ z zasadami bezpiecznej pracy zdalnej;

3) znane mi sg zasady ochrony danych osobowych obowiazujace w Wyzszej Szkole Finansow i
Zarzadzania w Bialymstoku;

4) jestem upowazniony do przetwarzania danych osobowych i zobowigzuje sie do zachowania
poufnosci;

5) bede przestrzega¢ zasad korzystania z powierzonych mi przez pracodawce urzadzen,
nosnikéw danych oraz dokumentéw papierowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
procedurami.

/data i podpis pracownika/

§ 2.

Pozostale postanowienia Regulaminu Pracy Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w
Bialymstoku, wprowadzonego Zarzadzeniem nr RK.021.24.2019 Rektora Wyzszej
Szkoly Finansow i Zarzgdzania w Bialymstoku z dnia 12 wrzeénia 2019 r., pozostaja bez
zmian.



