Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22 Rektora SGGW z dnia 6 kwietnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Szkole Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

Majgc na uwadze postanowienia dziatu drugiego Rozdziatu Illc Kodeksu pracy Rektor SGGW
W porozumieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Szkole Glownej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie uzgodnit tres¢ Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w SGGW

0 nastepujqcej tresci:

Regulamin wykonywania pracy zdalnej
w Szkole Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Szkole Gloéwnej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie, zwany dalej Regulaminem, okres$la zasady wykonywania przez pracownikow
SGGW pracy zdalnej.

2. Podstawowa forma pracy w Szkole Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie jest
praca stacjonarna.

3. Wykonywanie pracy w sposob zdalny jest dopuszczalne wylacznie w sytuacjach i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i niniejszym Regulaminie.

4. Pracownik, ktory wykonuje prace zdalnie jest zobowigzany do przestrzegania postanowien
Regulaminu.

5. Warunkiem dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest zlozenie
dokumentow i o$§wiadczen, o ktorych mowa § 3 ust. 6 Regulaminu oraz uzyskanie zgody
Rektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

6. Wszelkie dokumenty i o$wiadczenia pracownika dotyczace dopuszczenia do wykonywania
pracy zdalnej moga by¢ skladane w formie papierowej, elektronicznej lub za posrednictwem
systemu EZD.

§2

1. Praca zdalna oznacza wykonywanie obowigzkow w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym w miejscu zamieszkania pracownika,
w szczegolnosci  z  wykorzystaniem  $rodkow  bezposredniego porozumiewania  si¢
na odleglosé.

2. Praca moze by¢ wykonywana w formie zdalnej przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach, ktorych rodzaj i charakter obowigzkéw stluzbowych oraz organizacja pracy
na to pozwala, a $wiadczenie pracy w siedzibie pracodawcy nie jest niezbedne.

3. Wykonywanie pracy w sposob zdalny moze nastgpié:

a) okazjonalnie,

b) na polecenie pracodawcy,

€) na wniosek pracownika (praca zdalna ,,zwykta”),

d) na podstawie indywidualnego porozumienia z pracownikiem.

4. Decyzje w sprawie wyrazenia zgody, polecenia, bgdz odwotania pracy zdalnej podejmuje
w stosunku do kazdego z pracownikow indywidualnie Rektor SGGW lub osoba przez niego
upowazniona, po uzyskaniu opinii bezposredniego przelozonego, uwzgledniajac koniecznos¢



zapewnienia biezgcej realizacji zadan jednostki w siedzibie pracodawcy, organizacj¢ pracy
oraz rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

5. Pracownik moze rozpocza¢ prace w formie zdalnej po uzyskaniu pisemnej zgody Rektora
lub osoby przez niego upowaznione;j.

6. Po wykorzystaniu 24 dni pracy okazjonalnej, o ktoérej mowa w § 2 ust. 3 lit a) i § 8
Regulaminu, pracownik moze ztozy¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, o ktérej mowa
w§2ust.31lit.¢)i§9.

7. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci §wiadczenia pracy zdalnej obejmujacej niepelny dzien roboczy.

ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
§3

1. Praca zdalna wykonywana jest w obowiazujagcym pracownika wymiarze i systemie czasu
pracy. Praca zdalna w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie
na pisemne polecenie bezposredniego przetozonego.

2. Miejscem $wiadczenia pracy zdalnej jest miejsce wskazane przez pracownika, uzgodnione
Z pracodawca.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej utrzymuje kontakt z pracownikami wykonujacymi prace
zdalng i nadzoruje efekty tej pracy oraz prawidlowy czas pracy. Kierownik jednostki wpisuje
na listach obecnosci terminy w ktorych pracownik wykonywat prace zdalna.

4. Pracownicy $wiadczacy prace w formie zdalnej majg obowigzek:

a) wykonywania pracy zdalnej zgodnie z obowigzujacym pracownika systemem,
harmonogramem i wymiarem czasu pracy oraz przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow,
W szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;;

b) informowania o rozpoczeciu wykonywania pracy w danym dniu w sposob
uzgodniony z przelozonym, z tym zastrzezeniem, ze obowiazek ten nie dotyczy
pracownikéw bedacych nauczycielami akademickim;

€) ewidencjonowania czynnosci wykonywanych podczas pracy zdalnej w oparciu
o rejestr czynnosci wykonywanych podczas pracy zdalnej, z zastrzezeniem
postanowien ust. 5 ponizej.;

d) pozostawania w godzinach pracy w kontakcie telefonicznym, w aplikacji Microsoft
Teams oraz e-mail przy wykorzystaniu adresu stuzbowego:
imi¢_nazwisko@sggw.edu.pl z przelozonym, w sposob okreSlony przez
przetozonego, umozliwiajacy nadzorowanie wykonywania i efektow pracy;

e) zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

f) biezagcego informowania o wynikach swojej pracy w sposob uzgodniony
z przetozonym,;

g) wykorzystywania aplikacji Microsoft Teams jako podstawowego narzgdzia
komunikacji z przetozonym 1 wspotpracownikami oraz innymi cztonkami
spolecznosci akademickie;.

5. Pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi ewidencjonuja czynno$ci i zadania
wykonywane podczas pracy zdalnej, przy czym nie maja oni obowiazku ewidencjonowania
szczegblowego czasu pracy.

6. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez tego pracownika:



a) oswiadczenia zawierajacego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej
W miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca s3
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

b) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego Regulaminu i akceptacji jego
warunkow wraz ze zobowigzaniem do wypelniania jego postanowien;

C) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej;

d) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej;

e) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego.

§4
Praca zdalna moze by¢ wykonywana wytacznie za pomoca materialdéw i narzgdzi pracy,
Wtym urzadzen technicznych zapewnionych przez pracodawce, ktore zapewniaja
bezpieczenstwo 1iochrong informacji, w tym bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych.
Pracodawca zapewnia instalacjg, aktualizacje¢ oprogramowania, serwis i konserwacje narzedzi
pracy niezbednych do wykonywania pracy zdalnej (pomoc informatyczna).
W przypadku gdy pomoc informatyczna nie moze by¢ udzielona na odlegtos¢, pracownik
zobowigzany jest do stawienia si¢ w siedzibie pracodawcy w celu uzyskania niezbednej
pomocy technicznej i informatycznej. Do czasu przywrdcenia prawidlowego dzialania
narzedzi pracy, pracownik kontynuuje prace w sposob stacjonarny.
W przypadku gdy w czasie wykonywania pracy zdalnej pracownik napotka problemy natury
technicznej, a w szczegodlnos$ci trwale utraci potaczenie z serwerem SGGW, pracownik jest
zobowigzany skontaktowac si¢ z przetozonym w celu ustalenia w jaki sposob praca bedzie
kontynuowana.

§5
Whiosek o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik sktada do kierownika
jednostki tj.:

a) Dyrektora Instytutu w przypadku nauczycieli akademickich i pracownikéw Instytutu
niebgdacych nauczycielami akademickimi,

b) Kierownika Studium w przypadku pracownikéw Studium Praktycznej Nauki
Jezykow Obcych i Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

c) Dziekana Wydzialu w przypadku pracownikéw Wydzialu niebedacych
nauczycielami akademickimi,

d) Kanclerza w przypadku pracownikow administracji centralnej, z tym zastrzezeniem,
ze pracownicy jednostek organizacyjnych podlegtych Zastepcom Kanclerza sktadajg
wnioski za posrednictwem tych Zastgpcow,

e) Kierownikow jednostek organizacyjnych, innych niz wskazane w pkt a) - d).

Wraz z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik sktada
o$wiadczenia, o ktorych mowa w § 3 ust. 6 Regulaminu.

Decyzje o wyrazeniu zgody na wykonywanie pracy zdalnej podejmuje Rektor lub osoba
upowazniona przy uwzglednieniu opinii bezposredniego przetozonego pracownika oraz osob
wskazanych w ust. 1. W przypadku wyrazenia zgody na wykonywanie pracy w formie zdalnej
oryginal wniosku jest przekazywany niezwlocznie do Biura Kadr i Plac. Pracownik
i kierownik jednostki organizacyjnej otrzymujg informacj¢ o podjetej decyzji.



Pracownik moze rozpocza¢ prace w formie zdalnej po uzyskaniu decyzji Rektora
lub upowaznionej przez Rektora osoby w tym zakresie.

W przypadku zaistnienia potrzeby po stronie pracodawcy, kierownik jednostki organizacyjnej
moze w kazdym czasie wezwac pracownika do osobistego stawiennictwa w siedzibie
pracodawcy.

Rektor lub osoba przez niego upowazniona moze w kazdym czasie cofna¢ zgode
na wykonywanie pracy zdalnej.

§6
Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, za wyjatkiem pracy wykonywanej zdalnie
W sposob okazjonalny — na podstawie ryczattu, ktorego wysokos¢ odpowiada przewidywanym
kosztom ponoszonym przez pracownika w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalne;j.
Kwote ryczattu ustala Rektor w drodze pisma okolnego.
Ryczalt wyptacany jest na podstawie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej terminy pracy
zdalnej poszczegolnych pracownikéw w danym roku. Ewidencje prowadzi kierownik
jednostki. Pracownik potwierdza terminy w ktorych realizowat prace zdalng poprzez ztozenie
podpisu na wydruku ewidencji obecnosci. Ewidencja objeci sa wszyscy pracownicy
realizujacy prace zdalnie.
Na podstawie ewidencji czasu pracy kierownik jednostki sporzadza wniosek o wyplacenie
pracownikom ryczaltu (liste imienna ze wskazaniem tacznej kwoty do wyplaty). Kwotg
ryczaltu do wyptaty stanowi iloczyn stawki ryczattu oraz liczby dni pracy zdalnej. Ryczatt
wyplacany jest do konca pierwszego kwartatu roku nastgpnego.
W przypadku wczesniejszego rozwigzania umowy ryczatt wyplaca si¢ na koniec okresu
zatrudnienia na podstawie ewidencji oraz wniosku.

§7
Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrolg przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji, w tym procedur w zakresie
ochrony danych osobowych.
Kontrole przeprowadza si¢ w sposob ustalony przez pracodawcg, po powiadomieniu
pracownika, w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé¢ korzystania z pomieszczen domowych
W sposob zgodny z ich przeznaczeniem
Pracownik obowigzany jest podda¢ si¢ kontroli, a w szczego6lnosci udostepni¢ pracodawcy
pomieszczenie, w ktorym wykonuje pracg zdalng.
Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow
i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie
bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych o0sobowych,
zobowiazuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie
albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.



PRACA ZDALNA WYKONYWANA W SPOSOB OKAZJONALNY

§ 8
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
Whiosek o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej pracownik sktada
najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien rozpoczgcia wykonywania pracy w formie zdalne;.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie przez podlegtych
mu pracownikow limitu wskazanego w ust. 1.
Do pracy zdalnej wykonywanej w sposob okazjonalny postanowienia Regulaminu stosuje si¢
odpowiednio, z tym zastrzezeniem, ze pracownikowi nie przystuguje prawo do otrzymania
ryczattu, o ktorym mowa w § 6 Regulaminu.

PRACA ZDALNA ,,ZWYKLA”
§9

W przypadku, o ktorym mowa w § 2 ust 6 Regulaminu, pracownik moze ztozy¢ wniosek
0 $wiadczenie pracy zdalnej ,,zwyklej” na zasadach okreslonych niniejszym Regulaminem.
Whniosek o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej ,,zwyklej” pracownik sktada
najpozniej na 7 dni przed dniem rozpoczecia pracy zdalne;.
W przypadku wykonywania przez pracownika pracy zdalnej ,,zwyktej” $wiadczenie pracy
odbywa si¢ na zasadach okreslonych niniejszym Regulaminem.
Kazdorazowo zgoda na wykonywanie pracy zdalnej moze by¢ wyrazona na czas nie krotszy
niz nieprzerwany okres tygodniowy.

PRACA ZDALNA NA POLECENIE PRACODAWCY
§ 10
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu,

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

Praca zdalna na polecenie pracodawcy moze by¢ wykonywana jezeli pracownik ztozy
o$wiadczenie, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.
Polecenie pracy zdalnej wydaje Rektor lub upowazniona przez niego osoba.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j,
z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim przypadku
pracodawca niezwtocznie skraca okres na jaki wydat polecenie wykonywania pracy zdalne;j.
W przypadku wykonywania przez pracownika pracy zdalnej na polecenia pracodawcy,
$wiadczenie pracy odbywa si¢ na zasadach okreslonych niniejszym Regulaminem.

PRACA ZDALNA NA PODSTAWIE INDYWIDUALNEGO POROZUMIENIA

§ 11
. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ indywidualnemu
pracownikowi zgode na wykonywanie pracy w formie zdalnej, na zasadach pisemnie
uzgodnionych z tym pracownikiem.



. Do $wiadczenia pracy zdalnej, o ktorej mowa w ust. 1 stosuje si¢ postanowienia niniejszego
Regulaminu, chyba ze warunki porozumienia z pracownikiem stanowig inaczej.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I BEZPIECZENSTWO INFORMACII
§12

Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest do zapoznania si¢
i przestrzegania procedur ochrony danych osobowych zawartych w wewngtrznych aktach
prawnych SGGW, a w szczegolno$ci w Polityce ochrony danych osobowych w Szkole
Gltownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.

Pracownik zobowigzany jest do biezacego zapoznawania si¢ z wytycznymi pracodawcy
dotyczacymi ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji zamieszczonych na
stronie internetowej https://intranet.sggw.edu.pl/bezpieczenstwo-informacji-i-ochrona-
danych/, a takze do uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez pracodawce w tym
zakresie.

Jezeli w toku kontroli, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 pracodawca stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur

ochrony danych osobowych, zobowiazuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien
we wskazanym terminie albo cofa zgode na dalsze wykonywanie pracy zdalne;j.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 13
Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajac wymagania ergonomii.
Pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ 1 przestrzegania zasad bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, zamieszczonych na stronie internetowej
https://intranet.sggw.edu.pl/informacje-kategoria/bhp/.
Jezeli w toku kontroli, o ktoérej mowa w § 7 ust. 1 pracodawca stwierdzi uchybienia

W przestrzeganiu przepisoOw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zobowiazuje
pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode
na dalsze wykonywanie pracy zdalnej.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14

Wykonywanie pracy zdalnej poza siedzibga SGGW bez zgody i wiedzy pracodawcy, a takze
wykonywane pracy zdalnej z naruszeniem postanowien Regulaminu stanowi naruszenie
obowigzkoéw pracowniczych.
Nieprzestrzeganie przez pracownikow zasad wynikajacych z Regulaminu, a w szczegdlnosci
naruszanie = postanowien dotyczacych obowigzku ewidencjonowania wykonanych
obowigzkéw, naruszenia zasad dotyczacych przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
oraz naruszenie zakazu wykonywania pracy poza wskazanym we wniosku miejscem pracy
zdalnej lub opuszczenie miejsca pracy zdalnej bez poinformowania przetozonego stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy Kodeksu pracy i Regulaminu pracy SGGW.


https://intranet.sggw.edu.pl/bezpieczenstwo-informacji-i-ochrona-danych/
https://intranet.sggw.edu.pl/bezpieczenstwo-informacji-i-ochrona-danych/
https://intranet.sggw.edu.pl/informacje-kategoria/bhp/

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatacznik Nr 1 ,,Rejestr czynnosci wykonywanych podczas pracy zdalnej”;

Zatacznik Nr 2 ,,Wzor wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej”;
Zatgcznik Nr 3 ,,Polecenie pracy zdalnej”;

Zatacznik Nr 4 , Instrukcja BHP dla pracownikow wykonujacych prace zdalng”;

Zatacznik Nr 5 ,,Zasady bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej”.
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