Pismo Okélne Nr 7/2020
Rektora Szkoly Gléwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.
w sprawie zasad $wiadczenia pracy w formie zdalnej przez pracownikéw Szkoly
Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie w okresie epid¢inii wywolanej
wirusem SARS-Cov-2

Na podstawie § 20 ust. 2 i 4 Statutu szkoly Gléwnej Gospodarstwa Wie] skiego w Warszawie
w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwiazaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.), zaleceniami i
wytycznymi Gldwnego Inspektoratu Sanitarnego oraz Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
ustala si¢ zasady swiadczenia pracy w formie zdalnej wg ponizszego:

L

§1
Tryb pracy zdalnej

Swiadczenie pracy w trybie zdalnym dopuszcza sie w szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach zwigzanych z zagrozeniem wywolanym przez epidemie COVID-19.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma

umiejetnosei 1 mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy

i pozwala na to rodzaj pracy, a ponadto gdy narzedzia i materiaty ktorymi pracownik bedzie

postugiwat sie podczas wykonywania pracy zdalnej umozliwiaja poszanowanic i ochrong

informacji poufnych, danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych. W

szezegblnosei praca zdalna moze byé wykonywana przy wykorzystaniu  srodkow

bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglogé lub dotyczyé wykonywania czesci

wytworezych lub ushug materialnych.

Decyzje w sprawie polecenia, badz odwolania pracy zdalnej podejmuje w formie pisemne;j

Rektor SGGW lub osoba przez niego upowazniona, w stosunku do kazdego z pracownikow

indywidualnie na pisemny wniosck:

a) Dyrektora Instytutu w przypadku nauczycieli akademickich i pracownikdw jednostek
niebedacych nauczyciclami akademickimi,

b) Kierownika Studium w zakresie pracownikéw Studium Praktycznej Nauki Jezykow
Obceych i Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

¢) Dziekana Wydziatu w zakresic pracownikéw dzickanatu,

d) Kanclerza w zakresie pracownikéw administracji centralne;.

Przed poleceniem pracy zdalnej, kierownik jednostki organizacyjnej odbiera od pracownika

pisemne oswiadczenie, w ktérym pracownik potwierdza spelienie warunkéw, o ktorych

mowa w ust. 2. Oswiadczenie jest jednoczesnie wnioskiem pracownika o wyrazenie zgody

na wykonywanie pracy zdalnej. Wzér o$wiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego
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pisma. Po decyzji Rektora o$wiadczenie kierowane jest do Biura Spraw Osobowych, zas
kopig o$wiadczenia otrzymuje kierownik jednostki organizacyjne;.

Rektor moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Miejscem $wiadczenia pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania wskazane przez pracownika
w dokumentach kadrowych. Pracownik moze $wiadczy¢ prace zdalng w innym miejseu pod
warunkiem uzyskania zgody Rektora na podstawie zalacznika nr 2.

Pracownik pracujgcy zdalnie ma obowiazek potwierdzania $wiadczenia pracy w danym
dniu w sposéb okreslony przez kierownika jednostki organizacyjnej, na przyktad poprzez
wysylanie e-maili na adres stuzbowy kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku
kierownikéw — na adres przetozonego wyzszego szczebla, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym SGGW.

Pracownik pracujacy zdalnie ma obowigzek prowadzenia ewidencji wykonanych
czynnosci, ktéra uwzglednia w szczegélnosei opis tych czynno$ci, date oraz czas ich
wykonania. Pracownik ma obowigzek przesylania do kierownika jednostki organizacyjne]
e-mailem ewidencji wykonanych czynnosci, z czestotliwoscig okreslong przez kierownika
jednostki organizacyjnej, jednak nie rzadziej niz raz w tygodniu. Przykiadowy wzor
ewidencji okresla zatacznik nr 3. Szczegotowa forme i zakres ewidencji okresla kierownik
jednostki organizacyjnej/przetozony wyzszego szezebla.

Kierownik jednostki organizacyjnej utrzymuje kontakt z pracownikami wykonujgcym
prace zdalng i nadzoruje efekty tej pracy oraz prawidlowy czas pracy. Nadto kierownik
jednostki organizacyjnej prowadzi liste obecnosci pracownikow, wpisujac odpowiedni kod
okreslajacy przyczyne nieobecnosci pracownika w pracy stacjonarnej. Wzor listy obecnoscei
stanowi zalacznik nr 4.

Obowiazki okreslone w ust. 7-9 nie dotyczg nauczycieli akademickich.

Nauczyciele akademiccy raportuja wykonywane podezas pracy zdalnej zadania w formie
ustalonej z kierownikiem jednostki.

Pracownicy $wiadczacy pracg w formie zdalnej majg obowigzek:

1) $wiadczenia pracy w dniach i godzinach zgodnych z dotychezas obowigzujacym
systemem i rozktadem czasu pracy, ewentualnie z wyznaczonym harmonogramem, a
nauczyciele akademiccy — w zadaniowym systemie czasu pracy;

2) pozostawania w godzinach pracy w kontakcie telefonicznym oraz e-mail przy
wykorzystaniu adresu stuzbowego: imie_nazwisko(@sggw.edu.pl z kierownikiem

jednostki, w sposéb okreslony przez kierownika, umozliwiajacy nadzorowanie
wykonywania i efektow pracy;

3) stawienia si¢ w stalym miejscu pracy na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej
lub przelozonego wyzszego szczebla; polecenia stawienia si¢ w statym miejscu pracy
powinny by¢ wydawane w takim terminie, aby umozliwic pracownikowi przybycie
do pracy w godzinach pracy z miejsca wykonywania pracy zdalne;.

Praca w godzinach nadliczbowych w formie zdalnej dopuszczalna jest wylacznie po

otrzymaniu przez pracownika pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych,

przekazanego przez kierownika jednostki organizacyjnej lub przelozonego wyzszego
szczebla, z wykorzystaniem elektronicznej poczty stuzbowej.
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§2

Praca zdalna w okresie kwarantanny i izolacji

1. Rektor moze wyrazi¢ zgodg na $wiadezenie przez pracownika pracy w okresie kwarantanny
1 izolacji, na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej i za zgodg pracownika
podlegajacego kwarantannie, z zastrzezeniem ust 3. Wzdr wniosku w sprawie
wykonywania pracy w okresie kwarantanny stanowi zatacznik nr 5.

2. Pracownikowi swiadczacemu prace w okresie kwarantanny przystuguje wynagrodzenie za
prace. W tej sytuacji wynagrodzenie za czas choroby albo zasitek chorobowy nie

przyshuguja.

3. Pracownik, ktéry w okresie przebywania na kwarantannie lub izolacji pobiera
wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy nie moze jednoczesnie $wiadczy¢ pracy
na rzecz SGGW.,

§3

Pismo okolne wehodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwolania.

REKTOR
Szkoly Gtéwne] Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie

{ Prof. dr hab. Michal Zasada /
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Zafgoznik nr 1. do pisma Okdinego nr 7/2020

Warszawa, dnia ......ccovcveeeriieivennne,
Nazwa jednostki organizacyjnej

Whiosek o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej / Polecenie pracy
zdalnej

Niniejszym wnosze o wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej. O$wiadczam, ze posiadam
umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania pracy zdalnej. Rodzaj mojej pracy
wynikajgcej z zatrudnienia w SGGW, pozwala na jej wykonywanie w sposéb zdalny. Narzedzia i
materiaty, ktorymi bede postugiwac sie przy wykonywaniu pracy umozliwiajg poszanowanie i ochrone

informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych.

(podpis pracownika)

Potwierdzenie odebrania oswiadczenia przez kierownika jednostki organizacyjnej:

Potwierdzam odebranie oswiadczenia pracownika.
Opinia kierownika — uzasadnienie polecenia pracy zdalnej w okresie od ..........oc........ 5 [ o

( podpis Rektora)






Zatacznik nr 2.do pisma Okdlnego nr 7/2020

WaAFSZAWE, U coiiiiicicicicciiiiciees vt et e et te e e e e e ee e e ae e e e e e aa et e aa e e e raren
Nazwa jednostki organizacyjnej

Whiosek o wyraienie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w innym miejscu
niz miejsce zamieszkania

Prosze o zgode na wykonanie przeze mnie pracy zdalnej pod adresem:

(kod pocztowy, miejscowo$é, ulica nr domu, nr mieszkania)

w okresie od dnia cooovceeeee e, 2020 A0 NS sumaanismminnimomma 2020r.

Uzasadnienie:

podpis pracownika
Opinia kierownika jednostki organizacyjnej:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na $wiadczenie pracy zdalnej w wyzej wskazanym przez
pracownika miejscu, ze wzgledu na:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej - Dyrektor Instytutu, Dziekan Wydziatu, Kierownik Studium, Konclerz)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

podpis Rektora
Objasnienie:

Miejscem $wiadczenia pracy zdalne] jest miejsce zamieszkania wskazane przez pracownika
w dokumentach kadrowych. Pracownik moze $wiadczy¢ prace zdalng w innym migjscu, pod warunkiem uzyskania
pisemnej zgody kierownika jednostki organizacyjnej (mailem), wedtug zatgczonego wzoru, ktéra nalezy przestac
do Biura Spraw Osobowych przed rozpoczeciem s$wiadczenia pracy zdalnej w innym migjscu niz miejsce
zamieszkania.

*niepotrzebne skresli¢






Zatacznik nr 3 do pisma Okdinego nr 7/2020 .

Imig i nazwisko pracownika: ......cccovveeeeivireeenn.

Raport z wykonanych zadan (wzér)

Data: cooeeeeeeeeeeeeee,

taczny czas pracy (z wytgczeniem

Wykonane zadania (opis) przerw w pracy)

Objasnienie:

taczny czas pracy — nalezy wpisac fgczny czas pracy w danym dniu, po odjeciu czasu na przerwy wynikajace z
przyczyn osobistych pracownika spowodowane wykonywaniem pracy w miejscu zamieszkania (np. koniecznoéc
zajecia sie dzieckiem).

tgczny czas pracy zdalnej nie moze przekroczy¢ czasu wynikajacego z umowy o prace (z uwzglednieniem wymiaru
etatu, systemu i rozktadu czasu pracy).
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Z — praca zdalna

podpis kierownika jednostki organizacyjnej
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Zatgcznik nr 5 do pisma Okdélnego nr 7/2020

Warszawa, QNidiamemmmmwnmssnns i e i e e S T e s e sk meea e s
Nazwa jednostki organizacyjne]

Whiosek w zakresie Swiadczenia pracy w okresie kwarantanny/izolacji

Prosze o zgode na wykonanie pracy w okresie kwarantanny/izolacji przez:

PANTE/PANA ...rotiiir s eis s st s et et e s b s st s s s eS8t e e et e ee e
w okresieod dnia .o 2020 rydodnia sineemsmenaannne 2020r.

Uzasadnienie:

{podpis kierownika jednostki organizacyjnej - Dyrektor Instytutu, Dziekan Wydziatu, Kierownik Studium, Kanclerz)

Zgoda pracownika:

podpis pracownika

Decyzja Rektora o wyrazeniu/niewyrazeniu zgody

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na $wiadczenie pracy w ww. okresie kwarantanny/izolacji przez
ww. pracownika.

podpis Rektora

*niepotrzebne skresli¢






