Zarzadzenie nr 3/2024
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
z dnia 11 stycznia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Akademii Teatralnej
im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 1 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 poz.
742 z pdin. zm.) oraz art 67*8- 673* Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu pracy (Dz. U.

z 2023 poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz § 12 ust. 2 Statutu Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin wykonywania pracy zdalnej Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2024
roku.

REKTOR

/- / Prof. dr hab. Wojciech Malajkat



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 3/2024 z dnia 11 stycznia 2024 roku

REGULAMIN PRACY ZDALNE]

§1.

Postanowienia wstepne

1. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony na potrzeby stosowania pracy zdalnej

zgodnie z art. 67*8-673* k.p. oraz pozostatymi przepisami prawa pracy, ktdre znajdujg

zastosowanie do pracy zdalnej.

2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony po przeprowadzeniu konsultacji z

przedstawicielami Pracownikéw wytonionymi w trybie przyjetym u Pracodawcy.

3. Niniejszy Regulamin stosuje sie zaréwno do stosunkéw pracy nawigzanych na

podstawie umowy o prace lub mianowania.

§2.

Definicje

Pojecia uzywane w niniejszym Regulaminie posiadajg nastepujgce znaczenie:

Pojecie Definicja

bezposredni osoba okreslona zgodnie ze strukturg organizacyjng zaktadu pracy,

przetozony ktéra odpowiada za okreslong grupe Pracownikéw i w tym celu
przydziela prace, wydaje im polecenia, kontroluje sposéb
wykonywania pracy oraz polecen stuzbowych

k.p. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2023

poz. 1465 z pdzn. zm.)

okazjonalna praca

zdalna

praca zdalna wykonywana nieregularnie (okazjonalnie) w trakcie
roku kalendarzowego, bez jej formalnego powierzania

Pracownikowi na zasadach przewidzianych w Regulaminie

osoba zarzadzajaca

zaktadem pracy

osoba odpowiedzialna za kierowanie zaktadem pracy, zgodnie

z wewnetrznym schematem organizacyjnym




Pojecie

Definicja

praca zdalna

praca wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu
wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
Pracodawcga, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w
szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego

porozumiewania sie na odlegtos¢

Pracodawca Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Pracownik osoba pozostajgca z Pracodawcg w stosunku pracy na podstawie
umowy o prace lub mianowanie

Przetozony kazda osoba zwierzchnia dla pracownika w strukturze
organizacyjnej zaktadu pracy, w szczegdlnosci osoba zarzadzajaca
zaktadem pracy

Przepisy BHP normy prawne i wewnetrzne regulujace bezpieczenstwo i higiene
pracy, w szczegélnosci normy zawarte w Kodeksie pracy oraz
rozporzadzeniach wykonawczych

Regulamin Regulamin pracy zdalnej

srodki bezposredniego
porozumiewania sie na

odlegtosé

rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne

i wspotpracujgce z nimi narzedzia programowe, umozliwiajgce
indywidualne porozumiewanie sie na odlegtosc przy
wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami

teleinformatycznymi, a w szczegdlnosci poczte elektroniczna

tajemnica

przedsiebiorstwa

informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne
przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce wartosc¢
gospodarczg, ktore jako catosc lub w szczegdlnym zestawieniu i
zbiorze ich elementéw nie sg powszechnie znane osobom zwykle
zajmujgcym sie tym rodzajem informacji albo nie sg tatwo
dostepne dla takich osoéb, o ile uprawniony podjat, przy
zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu utrzymania ich

w poufnosci

tajemnica stuzbowa

kazda informacja, z ktérg Pracownik zapoznat sie w zwigzku

z wykonywanymi zadaniami, niezaleznie od charakteru tej




Pojecie Definicja

informacji; tajemnicg stuzbowa sg objete w szczegdlnosci dane

osobowe i tajemnica przedsiebiorstwa

wypadek przy pracy nagte zdarzenie wywotane przyczyng zewnetrzng powodujace
uraz lub $mier¢, ktére nastgpito w zwigzku z praca:

1) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez Pracownika
zwyktych czynnosci lub polecen przetozonych;

2) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez Pracownika
czynnosci na rzecz Pracodawcy nawet bez polecenia;

3) w czasie pozostawania Pracownika w dyspozycji Pracodawcy w
drodze miedzy siedzibg Pracodawcy a miejscem wykonywania

obowigzku wynikajgcego ze stosunku zatrudnienia

zaktad pracy Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

zasady ochrony danych || wprowadzone przez Pracodawce zasady zwigzane z ochrong
osobowych danych osobowych, w tym techniczne i organizacyjne srodki
bezpieczenstwa, procedury postepowania z danymi osobowymi,

dokumentacja zwigzana z ochrong danych osobowych etc.

zasady ochrony wprowadzone przez Pracodawce zasady zwigzane z ochrong
tajemnicy stuzbowej tajemnicy stuzbowej (w tym tajemnicy przedsiebiorstwa) w
zaktadzie pracy, w tym techniczne i organizacyjne srodki
bezpieczenstwa, procedury postepowania z informacjami
stanowigcymi tajemnice stuzbowg, dokumentacja zwigzana z

ochrong tajemnicy stuzbowej etc.

§ 3.

Wprowadzenie pracy zdalnej w Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na kazdym stanowisku pracy w zaktadzie pracy —

z wyjatkiem:

a) Stanowisk zwigzanych z dozorem i ochrong mienia,



b) Stanowisk zwigzanych z konserwacjg urzadzen oraz czystosci,

c) Stanowisk zwigzanych z obstugg techniczng procesu dydaktycznego oraz dziatalnosci
artystycznej, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wykaz stanowisk, ktérych nie obejmuje praca zdalna, stanowi Zatgcznik nr 1.

3. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej dopuszcza sie wykonywanie pracy zdalnej

przez kazdego pracownika.

§ 4.

Powierzenie Pracownikowi wykonywania pracy zdalnej w trybie zwyktym

1. Powierzenie Pracownikowi wykonywania pracy zdalnej moze nastgpic:
a) przy zawieraniu umowy O prace;
b) w trakcie zatrudnienia — z inicjatywy Pracodawcy lub na wniosek Pracownika ztozony

w formie papierowej lub elektronicznej.

2. Jezeli powierzenie pracy zdalnej ma nastgpic z inicjatywy Pracodawcy, Pracodawca
przedstawia Pracownikowi proponowane warunki pracy zdalnej, w tym szczegdtowe zasady jej
Swiadczenia (np. w zakresie wymiaru czasu pracy zdalnej), natomiast Pracownik moze wyrazi¢
zgode na Swiadczenie pracy zdalnej lub odmdéwi¢ wykonywania pracy w formie zdalne;j.

3. Jezeli Pracownik jest zainteresowany Swiadczeniem pracy zdalnej, moze ztozy¢
whiosek o powierzenie pracy zdalnej. Wzér wniosku o powierzenie pracy zdalnej stanowi
Zafacznik nr 2.

4, Po otrzymaniu wniosku Pracownika o powierzenie pracy zdalnej Pracodawca
rozpatruje go niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 (stownie: siedem) dni od dnia jego
otrzymania. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng zgodnie z wnioskiem
Pracownika lub z zastrzezeniem zmian w zakresie warunkdéw $wiadczenia pracy zdalnej albo
odmoéwicé wyrazenia zgody na prace zdalng, z zastrzezeniem ust. 5. Decyzja Pracodawcy jest
przekazywana Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej i nie wymaga

uzasadnienia, z wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa w ust. 5.

5. W przypadku, gdy wniosek o powierzenie pracy zdalnej sktada:



a) Pracownik — rodzic dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 4 ust.
3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem", takze po

ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia;
b) Pracownik — rodzic:

i. — dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, takze
po ukonczeniu przez nie 18. roku zycia, oraz

ii. — dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktdrych mowa w przepisach ustawy z

dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, takze po ukonczeniu przez nie 18. roku

zycia;
c) Pracownica w cigzy;
d) Pracownik wychowujgcy dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;
e) Pracownik sprawujgcy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg

pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie o

niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek takiego Pracownika, chyba Ze nie jest to
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. O
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w formie
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez

Pracownika.

6. Jezeli Pracodawca i Pracownik obustronnie wyrazg zgode na wykonywanie pracy
zdalnej, s3 zobowigzani potwierdzi¢ powierzenie pracy zdalnej, w formie papierowej lub
elektronicznej. Wzor potwierdzenia dotyczgcego wykonywaniu pracy zdalnej stanowi

Zatacznik nr 5.

7. Z zastrzezeniem ust. 8, po powierzeniu wykonywania pracy zdalnej w trakcie

zatrudnienia zaréwno Pracodawca, jak i Pracownik moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem,



ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrécenie poprzednich warunkdw wykonywania pracy. Strony ustalajg termin
przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 (stownie:
trzydziesci) dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrdcenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30

(stownie: trzydziestu) dni od dnia otrzymania wniosku.

8. Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzagcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkow wykonywania pracy przez Pracownika, o
ktorym mowa w ust. 5, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze

wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
9. Wz6r wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi Zatgcznik nr 3.

10. Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany stawic sie w

miejscu statego wykonywania pracy.

11. Nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy przez
Pracodawce:

a) odmowa wyrazenia zgody na powierzenie pracy zdalnej przez Pracodawce;

b) ztozenie wniosku o powierzenie pracy zdalnej przez Pracownika, o ktérym mowa
w ust. 5;

c) zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej na warunkach opisanych w ust. 7.

§ 5.

Powierzenie Pracownikowi wykonywania pracy zdalnej w trybie nadzwyczajnym

1. 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 lub

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z

powodu dziatania sity wyzszej



— jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania

pracy zdalnej.

2. Wzér powierzenia pracy zdalnej stanowi Zatgcznik nr 6, natomiast wzor oswiadczenia
Pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

— Zatacznik nr 8.

3. Pracodawca moze w kazdej chwili cofngé powierzenie wykonywania pracy zdalnej z co

najmniej dwudniowym wyprzedzeniem, z zastrzezeniem postanowien § 5 ust. 8.

4, W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym pracodawce niezwtocznie. W takim

przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa powierzenie wykonywania pracy zdalne;.

5. Wz6r oswiadczenia o cofnieciu powierzenia pracy zdalnej stanowi Zatgcznik nr 7.

§ 6.
Okazjonalna praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w
formie papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 (stownie:

dwudziestu czterech) dni w roku kalendarzowym.
2. Wzér wniosku o okazjonalng prace zdalng stanowi Zatgcznik nr 4.

3. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepisow art. 67 -67%4 k.p. oraz art.

673 § 3 k.p. i zwigzanych z nimi postanowien niniejszego Regulaminu.

4, Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczeistwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie na zasadach ustalonych z

Pracownikiem.

5. Ewidencja okazjonalnej pracy zdalnej jest gromadzona i przechowywana w dziale kadr.



§7.

Organizacja pracy zdalnej

1. Praca zdalna, w zaleznosci od uzgodnien poczynionych z Pracownikiem, moze:

a) obejmowac catos¢ wymiaru czasu pracy Pracownika;

b) obejmowac czes¢ wymiaru czasu pracy Pracownika.

2. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 lit. a, Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢é

cato$¢ pracy poza zaktadem pracy — z zastrzezeniem ust. 5.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b, Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢
prace zarowno w zaktadzie pracy, jak i poza zaktadem pracy. Liczba dni, przez ktore Pracownik
bedzie wykonywat prace zdalng, jest ustalana w tresci umowy o prace, porozumieniu lub

poleceniu.

4, Pracodawca umozliwia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng, na zasadach
przyjetych dla ogdétu Pracownikdw, przebywanie na terenie zaktadu pracy, kontaktowanie sie z
innymi Pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen Pracodawcy, z obiektéw

socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej.

5. W czasie wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany:
a) stawiac sie w zaktadzie pracy na zgdanie przetozonego;
b) uczestniczy¢ osobiscie lub online w spotkaniach, naradach, konsultacjach, ktére

odbywajg sie w zaktadzie pracy;

c) informowac bezposredniego przetozonego o niemoznosci wykonywania pracy zdalnej

poza zaktadem pracy, w tym o utracie warunkéw lokalowych lub technicznych.

§ 8.
Przystgpienie do wykonywania pracy zdalnej

1. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej Pracownik otrzymuje na adres e-mail
Regulamin, a takze inne dokumenty sporzgdzone na potrzeby pracy zdalnej, w szczegdlnosci

instrukcje dotyczgce pracy w systemach teleinformatycznych.



2. Po zapoznaniu sie z Regulaminem i innymi dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1,

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ te okolicznos¢ odpowiednim oswiadczeniem.
3. Wzdér oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi Zatgcznik nr 9.

4, Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest przechowywane wraz z pozostatg
dokumentacjg pracownicza. W przypadku ztozenia go za pomocg $srodkow bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢ do dokumentacji wigcza sie wydruk e-maila, podpisany

przez osobe, ktdra jest odpowiedzialna za prowadzenie dokumentacji pracownicze;.

§09.
Czas pracy w ramach pracy zdalnej

1. Kazdy Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace zdalng w obowigzujgcym go
wymiarze czasu pracy i w systemie czasu pracy, jaki go obowigzuje zgodnie z umowag o prace

oraz aktami wewnetrznymi Pracodawcy.

2. Co do zasady kazdy Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace zdalng zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem pracy, tj. dniach i godzinach, ktore sg dla niego zwyktymi

dniami i godzinami swiadczenia pracy zgodnie z umowa o prace.

§ 10.
Miejsce swiadczenia pracy zdalnej

1. Praca zdalna powinna by¢ wykonywana w lokalu mieszkalnym w miejscu zamieszkania
Pracownika, do ktérego Pracownik posiada tytut prawny (np. w postaci prawa wtasnosci,
prawa najmu, prawa uzyczenia lub na skutek prowadzenia wspdlnego gospodarstwa

domowego z 0sobg posiadajgcg tytut prawny do lokalu).

2. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie wykonywanie pracy zdalnej w innym
miejscu niz okreslone w ust. 1 — pod warunkiem, ze lokal zapewnia odpowiednie warunki dla
wykonywania zadan stuzbowych (w szczegdlnosci zapewnienia poufnosci) i korzystanie z niego
nie bedzie naruszac praw osob trzecich. Zmiana miejsca jest dopuszczalna po powiadomieniu

bezposredniego przetozonego o tej okolicznosci.



3. Zakazuje sie wykonywania pracy zdalnej w miejscach, ktore nie zapewniaja
odpowiednich warunkéw dla wykonywania zadan stuzbowych, w szczegdlnosci w postaci
kawiarni, restauracji, dworcow, poczekalni, podczas prowadzenia samochodu lub
wykonywania innych czynnosci niezwigzanych bezposrednio z wykonywang pracg a mogacych

mie¢ wptyw na jakos¢ wykonywanej pracy zdalnej lub bezpieczenstwo osoby zatrudnionej.

4, Przed przystgpieniem do Swiadczenia pracy zdalnej Pracownik sktada Pracodawcy
o$wiadczenie o adresie miejsca wykonywania Pracy zdalnej. Wzor o$wiadczenia stanowi

Zatacznik nr 10.

5. Zgodnie z zaleceniami Urzedu Ochrony Danych Osobowych Pracownik (w miare
dostepnych mozliwosci) jest zobowigzany wydzieli¢ czes¢ lokalu, w ktorej bedzie wykonywat

prace zdalng, i ograniczy¢ do niej dostep innych osdb w czasie wykonywania zadan

stuzbowych.
6. Zakazuje sie wykonywania pracy zdalnej z wykorzystaniem sieci publicznych.
§ 11.

Potwierdzenie wykonywania pracy zdalnej

1. Na zgdanie przetozonego kazdy Pracownik w momencie zakonczenia pracy zdalnej w
danym dniu jest zobowigzany przekaza¢ bezposredniemu przetozonemu na jego adres e-mail

raport z dziennych czynnosci.

2. W przypadku wystgpienia jakiejkolwiek przeszkody w wykonywaniu pracy zdalnej
Zatrudniony jest zobowigzany powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego —

telefonicznie lub e-mailowo.

§12.
Prawa i obowigzki Pracownika wykonujgcego prace zdalng

1. W trakcie Swiadczenia pracy zdalnej kazdy Pracownik powinien:



a) miec¢ staty kontakt ze wspotpracownikami i przetozonymi w godzinach swiadczenia
pracy zdalnej — za pomocg Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc (w

szczegblnosci e-mail, komunikatory internetowe, dedykowane aplikacje);

b) przyjmowac polecenia i zadania stuzbowe od przetozonych, w szczegdlnosci poprzez

odczytywanie korespondencji stuzbowej, odbieranie telefondw, odczytywanie komunikatow;

c) rzetelnie angazowac sie w obowigzki stuzbowe;

d) wykonywac na biezgco zlecone zadania;

e) przestrzegac zasad ochrony danych osobowych;

f) przestrzegac zasad ochrony tajemnicy stuzbowej;

g) wykorzystywac powierzone sprzety, urzgdzenia, oprogramowanie i inne materiaty

wytgcznie do celdw stuzbowych;

h) rozliczy¢ sie z Pracodawcy z przekazanych sprzetéw, urzgdzen, oprogramowania i

innych materiatow;

i) udostepni¢ Pracodawcy lub osobom przez niego wskazanym materiaty, narzedzia lub

urzadzenia na potrzeby przeprowadzenia wymaganych instalacji, serwiséw i konserwacji.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma prawo do uprawnien, ktére wynikajg ze
stosunku pracy. Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej
korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni
Pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebnosci
zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalnej. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek
sposob dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej, jak rowniez z powodu

odmowy wykonywania takiej pracy.

§13.
Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca jest obowigzany:



a) zapewnic¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia pracy, w

tym urzgdzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;

b) zapewni¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, serwis, konserwacje
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub
pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi
pracy, w tym urzgdzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze
pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do

wykonywania pracy zdalnej;

c) pokry¢ inne koszty niz koszty okreslone w lit. b bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem pracy zdalnej, jezeli zwrot takich kosztéw zostat okreslony w Regulaminie lub

poleceniu pracy zdalnej;

d) zapewnic¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczna

niezbedne do wykonywania tej pracy.

2. Szczegdtowe zasady wyposazenia Pracownika w materiaty i narzedzia pracy, w tym

urzgdzenia techniczne, zostaty okreslone w § 14.

3. Pracodawca posiada wobec Pracownika wykonujgcego prace zdalng te same
uprawnienia przewidziane w przepisach prawa pracy, jak wobec pozostatych Pracownikéw —

z uwzglednieniem odrebnosci wynikajgcych z przepiséw regulujgcych prace zdalna.

§ 14.
Wyposazenie w narzedzia konieczne do pracy zdalnej

1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ Pracownikowi materiaty i narzedzia pracy

zgodnie z § 13 ust. 1, chyba ze Pracownik i Pracodawca postanowig inacze;.

2. W przypadku, gdy w trakcie wykonywania pracy zdalnej pojawi sie zapotrzebowanie ze
strony Pracownika na okreslone materiaty lub narzedzia do pracy, jest on zobowigzany wystac

wiadomos¢ e-mail do bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku przekazania Pracownikowi narzedzi do pracy o istotnej wartosci

przekazanie i zwrot narzedzi nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

4, Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi Zatacznik nr 11.



5. Praca zdalna powinna by¢ wykonywana wytgcznie na sprzetach i urzgdzeniach

stuzbowych, z wytgczeniem sprzetéw i urzadzen o charakterze prywatnym.
6. W sytuacji, gdy:

a) przekazanie Pracownikowi stuzbowego sprzetu lub urzadzenia nie bedzie mozliwe (np.
Pracownik wykonuje prace na komputerze stacjonarnym, nie ma wystarczajacej liczby

sprzetéw i urzadzen itp.);
b) wystgpi awaria sprzetu lub urzadzenia stuzbowego,

Pracownik moze korzystac z prywatnych materiatéw, narzedzi lub urzadzen, za zgoda
wyrazong przez bezposredniego przetozonego, o ile sg one zgodne z wtasciwymi przepisami

prawa pracy.

7. Wzdér zgody na korzystanie z materiatow i narzedzi prywatnych do celéw stuzbowych

stanowi Zatgcznik nr 12.

8. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej sprawuje piecze nad powierzonymi
materiatami i narzedziami pracy i w zwigzku z tym ponosi za nie odpowiedzialnos¢ materialna.
Pracownik jest zobowigzany nalezycie zabezpieczy¢ wszystkie powierzone narzedzia pracy

przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

9. Po zakonczeniu pracy zdalnej, niezaleznie od trybu, w jakim to nastgpi, Pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ sie z Pracodawcg z materiatow i narzedzi do pracy, jakie zostaty mu

przekazane, w szczegdlnosci poprzez ich zwrot Pracodawcy.

§ 15.
Zwrot kosztéw przez Pracodawce

1. Pracodawca jest zobowigzany do pokrycia kosztow energii elektrycznej i ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika, a takze
pokrycia innych kosztéw zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej, w szczegdlnosci w

przypadku wykorzystywania prywatnych materiatow lub narzedzi przez Pracownika.

2. Pokrycie kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje poprzez wyptate przez
Pracodawce ryczattu, ktérego wysokosé odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym

przez Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej.



3. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu lub ryczattu bierze sie pod uwage w
szczegdlnosci normy zuzycia materiatdow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatfu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz

koszty ustug telekomunikacyjnych.

4. Zasady wypfaty ryczattu okresla Zatgcznik nr 13.

§ 16.
Bezpieczenstwo pracy zdalnej

1. Wykonywanie pracy w innym miejscu niz state miejsce Swiadczenia pracy nie zwalnia
Pracownika z obowigzku przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, w zwigzku z czym
jest on zobowigzany stosowac zasady ochrony danych osobowych, jakie zostaty przyjete w
zaktadzie pracy — z ich odpowiednim dostosowaniem do warunkdéw, w jakich jest

wykonywana praca zdalna.

2. Na potrzeby zachowania bezpieczenstwa pracy zdalnej Pracodawca sformutuje
odpowiednie instrukcje, ktére mogg okresla¢ miedzy innymi zasady konfiguracji potgczen
internetowych, instalacji i dostepu do stuzbowych systemow teleinformatycznych oraz
korzystania z oprogramowania stuzbowego. Pracownik wykonujgcy teleprace jest
zobowigzany stosowac sie do tych instrukcji. Ponadto Pracownik jest zobowigzany braé udziat

w szkoleniach i instruktazach z zakresu ochrony danych osobowych.
3. Podstawowe zasady bezpieczenstwa pracy zdalnej stanowig Zatgcznik nr 14.

4, W przypadku wykorzystywania prywatnych materiatéw i narzedzi do celéw
stuzbowych Pracownik jest zobowigzany dostosowac te materiaty i urzgdzenia do wymagan
bezpieczenstwa zgodnie z instrukcjami Pracodawcy lub przekazaé je osobie wskazanej przez
Pracodawce na potrzeby dokonania takiej konfiguracji. Pracownik jest zobowigzany
utrzymywac srodki bezpieczenistwa przez caty okres pracy zdalnej przy uzyciu tego materiatu

lub sprzetu.



5. Jezeli Pracownik bedzie miat jakiekolwiek watpliwosci zwigzane z bezpieczenstwem
pracy zdalnej, powinien zgtosic sie z pytaniem do osoby wskazanej przez Pracodawce — w

ramach kontaktu telefonicznego lub e-mailowego.

§17.
BHP i wypadki przy pracy zdalnej

1. Pracodawca realizuje wobec Pracownika wykonujgcego prace zdalng, w zakresie
wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki okreslone w dziale
dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem: obowigzku wspodtpracy pracodawcéw w zakresie
BHP (art. 208 § 1 k.p.), obowigzku zapewnienia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach (art.
209" k.p.), obowigzku organizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP
(art. 212 pkt 1 k.p.), obowigzku dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy
(art. 212 pkt 4 k.p.), obowigzku dotyczgcego budowy lub przebudowy zaktadu pracy (art. 213
k.p.), obowigzku zapewnienia pomieszczen pracy (art. 214 k.p.), obowigzku zapewnienia
positkéw i napojéw (art. 232 k.p.), obowigzku zapewnienia odpowiednich urzadzen

higieniczno-sanitarnych (art. 233 k.p.).

2. W przypadku, gdy powierzenie wykonywania pracy zdalnej nastepuje przy
nawigzywaniu stosunku pracy, szkolenie wstepne w zakresie BHP Pracownika przyjmowanego
do pracy na stanowisko administracyjno-biurowe moze by¢ przeprowadzone w catosci za
posrednictwem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé, a ponadto w
odniesieniu do takiego Pracownika nie stosuje sie art. 2373 § 22 k.p. Pracownik potwierdza
ukoniczenie szkolenia w formie papierowej lub elektronicznej. Wzor oswiadczenia stanowi

Zatacznik nr 15.

3. Pracodawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ ocene ryzyka zawodowego Pracownika
wykonujgcego prace zdalng, uwzgledniajac w szczegdlnosci wptyw tej pracy na wzrok, uktad
miesniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne tej pracy. Na podstawie
wynikéw tej oceny Pracodawca opracowuje informacje zawierajaca:

a) zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem

wymagan ergonomii;

b) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;



c) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej;

d) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub

zdrowia ludzkiego.
4. Wzor oceny ryzyka zawodowego wraz z informacjg BHP stanowi Zatacznik nr 16.

5. Pracodawca moze sporzgdzi¢ uniwersalng ocene ryzyka zawodowego dla

poszczegdlnych grup stanowisk pracy zdalne;j.

6. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik potwierdza w
os$wiadczeniu sktadanym w formie papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z
przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich

przestrzegania. Wzoér oswiadczenia Pracownika stanowi Zatgcznik nr 17.

7. Dopuszczenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez Pracownika oswiadczenia w formie papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i
uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy. Wzér

os$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 18.

8. Przy wykonywaniu pracy zdalnej Pracownik powinien przestrzega¢ wymogoéw, jakie
wynikajg z przepiséw BHP, jak réwniez dotozy¢ staran, aby wykonywac obowigzki w sposéb
bezpieczny i z nalezytg ostroznoscig. Ponadto Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej,

uwzgledniajgc wymagania ergonomii.

9. Jezeli Pracownik bedzie miat jakiekolwiek watpliwosci zwigzane z BHP przy pracy
zdalnej, powinien zgtosié sie z pytaniem do osoby wskazanej przez Pracodawce — w ramach

kontaktu telefonicznego lub e-mailowego.

10. Urazy lub smierci, ktére bedg miaty miejsce w trakcie pracy zdalnej, mogg by¢
zakwalifikowane jako wypadek przy pracy, o ile zostang spefnione wszystkie przestanki
uzasadniajgce uznanie danego zdarzenia za wypadek przy pracy, przede wszystkim w zakresie

zwigzku z praca.



11. W przypadku doznania wypadku przy pracy Pracownik powinien niezwtocznie
powiadomic¢ o nim bezposredniego przetozonego oraz inspektora BHP, a takze zabezpieczy¢

dowody zwigzane z wypadkiem przy pracy, np. w postaci pisemnego oswiadczenia swiadkow.

12. Po dokonaniu zgtoszenia wypadku przy pracy zgodnie z ust. 10 stosuje sie zwykte
procedury zwigzane z obstugg wypadkdw przy pracy, jakie obowigzujg w zaktadzie pracy, z
zastrzezeniem, ze ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy
zdalnej, w terminie uzgodnionym przez Pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy
Pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnic¢ tego terminu, i cztonkéw
zespotu powypadkowego. Zespdt powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin
miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie

budzg jego watpliwosci.

§ 18.
Kontrola wykonywania pracy zdalnej

1. Pracodawca jest uprawniony do kontroli wykonywania przez Pracownikdw pracy
zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontroli przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych

osobowych, takze w miejscu zamieszkania Pracownika.

2. Pracodawca dostosowuje sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac prywatnosci
Pracownika i jego rodziny ani utrudniac¢ korzystania z pomieszczert domowych, w sposob

zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z Pracownikiem, w miejscy wykonywania

pracy zdalnej w godzinach pracy Pracownika.

4, W celu ochrony prywatnosci Pracownika kontrola wykonywania pracy zdalnej moze

nastgpic takze na odlegtosé, w szczegdlnosci poprzez:
a) zadanie przedstawienia efektéw pracy zdalnej;

b) zadanie ztozenia wyjasnien w przedmiocie wykonywania pracy zdalnej;



c) natozenie obowigzku skontaktowania sie z bezposrednim przetozonym o okreslonej

godzinie i za pomocg odpowiedniej formy komunikacji.

5. W przypadku stwierdzenia, ze Pracownik narusza Regulamin lub obowigzki zwigzane z
wykonywaniem pracy zdalnej, Pracodawca zobowigzuje Pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie, nie krotszym niz 3 (stownie: trzy) dni lub
cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego Pracownika. W przypadku wycofania
zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w zaktadzie pracy w

terminie okreslonym przez Pracodawce.

6. Uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 5, nie ograniczajg prawa Pracodawcy do
wyciggniecia wobec Pracownika konsekwencji stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi aktami

wewnatrzzaktadowymi, przepisami prawa pracy lub zawartg umowa.

§ 19.
Komunikacja

1. Na potrzeby efektywnej komunikacji w ramach pracy zdalnej przetozeni sg
zobowigzani dbac o sprawny przeptyw informacji pomiedzy Pracownikami a zaktadem pracy,

jak réwniez maksymalnie utatwia¢ Pracownikom kontaktowanie sie z zaktadem pracy.

2. W sprawach zwigzanych z telepracg nalezy kontaktowac sie w nastepujgcy sposéb:
a) Z bezposrednim przetozonym — zgodnie z jego danymi kontaktowymi;

b) z Inspektorem Ochrony Danych — adres e-mail:iod@e-at.edu.pl;

c) z Inspektorem BHP — adres e-mail: Leszek.swierzynski@e-at.edu.pl, numer telefonu.
§ 20.

Wykaz Zatgcznikéw

1. Wszystkie Zatgczniki stanowig integralng czes¢ Regulaminu.
2. Wykaz Zatgcznikow:
> Zatgcznik nr 1: Wykaz stanowisk, ktérych nie obejmuje praca zdalna;

> Zatgcznik nr 2: Wniosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej;



Zatgcznik nr 3: Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej;
Zatgcznik nr 4: Wniosek o okazjonalng prace zdalng;
Zatgcznik nr 5: Potwierdzenie warunkow wykonywania pracy zdalnej;

Zatgcznik nr 6: Powierzenie pracy zdalnej;

V V V VY V

Zatacznik nr 7: Cofniecie powierzenia pracy zdalnej;
> Zatacznik nr 8: Oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie warunkéw lokalowych i

technicznych;

> Zatacznik nr 9: Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy zdalnej i pozostatg
dokumentacjg;

> Zatacznik nr 10: Oswiadczenie o adresie miejsca wykonywania pracy zdalnej;

> Zatacznik nr 11: Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego;

> Zatgcznik nr 12: Wzér zgody na korzystanie z prywatnych narzedzi pracy do celéw
stuzbowych;

> Zatacznik nr 13: Zasady obliczania ekwiwalentu lub ryczattu;

> Zatgcznik nr 14: Podstawowe zasady bezpiecznej pracy zdalnej;

> Zatacznik nr 15: Potwierdzenie ukonczenia wstepnego szkolenia BHP;

> Zatgcznik nr 16: Ocena ryzyka zawodowego wraz z informacjg BHP;

> Zatacznik nr 17: Oswiadczenie o zapoznaniu sie z oceng ryzyka i informacja BHP;

> Zatgcznik nr 18: Oswiadczenie o zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy.

§21.

Postanowienia koncowe
1. Jezeli bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa nie stanowig inaczej, Regulamin
wchodzi w zycie niezwtocznie po podaniu go do wiadomosci Pracownikom.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony (uzupetniony) w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu pracy zdalnej.

3. O zmianach Regulaminu Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie powiadomic
Pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety w zaktadzie pracy.

4, W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku zatrudnienia, a nie zostaty uregulowane
niniejszym Regulaminem, majg zastosowanie regulacje ogdlne z zakresu prawa pracy.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej

Wykaz stanowisk pracy, ktérych nie obejmuje praca zdalna

Symbol

Wydziat/Dziat

Stanowisko

Filia AT/Dziat gospodarczy

portier

Filia AT/Dziat gospodarczy

pracownik gospodarczy

Filia AT/Dziat techniczny

technik/elektryk/oswietleniowiec

Filia AT/Dziat techniczny

referent techniczny

Filia AT/Dziat techniczny

elektroakustyk

Filia AT/Dziat gospodarczy

magazynier

Filia AT/Dziat techniczny

starszy referent techniczny w pracowni
plastycznej

Filia AT/Dziat techniczny

referent techniczny w pracowni plastycznej

Filia AT/Dziat administracji

kasjer kasy biletowej

Dziat obstugi pracownik gospodarczy
Dziat obstugi portier

Dziat obstugi starszy portier

Dziat obstugi starszy portier-informator

Dziat techniczny

starszy mistrz elektroakustyk

Dziat techniczny

starszy mistrz elektryk

Dziat techniczny

akustyk

Dziat techniczny

maszynista sceny

Dziat administracji

konserwator

Dziat administracji

mtodszy konserwator

Dziat techniczny

stolarz

Dziat administracji

garderobiana

Dziat administracji

magazynier

Biblioteka kierownik biblioteki
Biblioteka starszy bibliotekarz
Biblioteka mtodszy bibliotekarz




Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor
Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Whiosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 671° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2023
poz. 1465 z pdzn. zm.) zwracam sie z wnioskiem o powierzenie mi wykonywania pracy w
formie pracy zdalnej (z wykorzystaniem srodkdéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc), w petnym/czesciowym wymiarze czasu pracy: ....... *

Proponowany termin rozpoczecia $wiadczenia pracy zdalngj: .......c.c......... r.

W moim przypadku wystepujg/nie wystepuja** ponizsze okoliczno$ci***:

O jestem rodzicem dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust.

3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem”;

O jestem rodzicem dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w
przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
O jestem rodzicem dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie
0 potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych, o ktdrych mowa w przepisach ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe;

O jestem pracownicg w cigzy;
O wychowuje dziecko ponizej 4. roku zycia;
O sprawuje opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgca

we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcg orzeczenie o niepetnosprawnosci albo
orzeczenie 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.



Whniosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej uzasadniam nastepujgco:

podpis pracownika (jesli wniosek jest sktadany papierowo)

* niepotrzebne skresli¢

** niepotrzebne skresli¢

*** zaznaczy¢ wtasciwe

Akceptuje/ Odmawiam ......c.coceevveeiiieeieeeieen,

UzZasadnienie OOMOWY: ..ottt ettt ettt et et et ee ettt a et s s v anas

Data i podpis Pracodawcy



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor

Akademii Teatralnej im Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 6722 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2023 poz. 1465 z
pdzn. zm.) wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy w formie pracy zdalnej (z wykorzystaniem
$rodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos$c), w petnym/cze$ciowym wymiarze czasu
pracy: ....... *

Proponowany termin zakoriczenia $wiadczenia pracy zdalnej: .....ccccoeuee. r.

Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej uzasadniam nastepujgco:

* niepotrzebne skresli¢

Akceptuje/Odmawiam .......cccceeeeveeieceeeiee
Uzasadnienie 0dmMOWY: ..o

Data i podpis Pracodawcy



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Whniosek o powierzenie wykonywania okazjonalnej pracy zdalne;j

Na podstawie art. 6733 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2023
poz. 1465 z pdzn. zm.) wnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej w dniu ..................... r.
W biezgcym roku kalendarzowym na okazjonalng prace zdalng wykorzystatem/am ........... dni.
Whniosek o powierzenie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej uzasadniam nastepujgco:

............................... ,dNia

podpis pracownika

(jesli wniosek jest sktadany papierowo)
Akceptuje/Odmawiam, .......ccccceevvevererieeeriienan
Uzasadnienie odmowy: .....ccccceeveeeeeeennne.

Data i podpis Pracodawcy



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej

POTWIERDZENIE WARUNKOW PRACY ZDALNE)

W dniu .cccoeeeeene. r.
Pracodawca: Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
oraz

Pracownik: Pan/Pani ..........cccccoeveeevennnnne. zam. przy Ul cooeeeveeeieenene, ) eeeenees eeeres e ————— , PESEL

uzgodnili nastepuje warunki powierzenia Pracownikowi wykonywania pracy zdalnej:
wymiar czasu pracy wykonywanej w formie pracy zdalngj: ...........cccocoooeeieeiecrieccie e
adres wykonywania pracy zdalnej: ...........ccccoooviiiiiiiirc s
termin rozpoczecia Pracy zdalNgj: ..o
materiaty i narzedzia przekazane przez Pracodawce: ............cccoocoveeeeeieievceviee e
rozliczenie kosztow pracy zdalnej: ryczatt.

W pozostatym zakresie zastosowanie znajduje Regulamin pracy zdalnej obowigzujgcy od dn, ............
oraz inne wewnatrzzaktadowe akty Pracodawcy.

Informacje dla Pracownika

1. Zgodnie z art. 6721 § 1 k.p. Pracodawca informuje, ze:
1) stanowisko pracy Pracownika podlega Dziatowi ..........cccevevinees ;
2) 1z zastrzezeniem ust. 2 osobami odpowiedzialnymi za wspdtprace z Pracownikiem oraz
dokonywanie kontroli wykonywania pracy zdalnej beda:

o ———— ,adres e-mail: oo , numer telefonu: ..o, ,
iR TR ,adres e-mail: v, , numer telefonu: ...ccovvveeeeeen, ,
iR TR ,adres e-mail: oo, , numer telefonu: c.oveeeeeeeeeee e,

2. W przypadku witgczenia Pracownika w okreslony projekt osobg odpowiedzialng za wspdtprace z
Pracownikiem oraz dokonywanie kontroli wykonywania pracy zdalnej moze by¢ réwniez osoba
kierujgca danym projektem. Przed rozpoczeciem projektu Pracownik otrzyma imie i nazwisko osoby
kierujgcej projektem oraz jej dane kontaktowe.

PRACODAWCA PRACOWNIK



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

POWIERZENIE PRACY ZDALNEJ

W imieniu Pracodawcy: Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

POWIERZAM

Panu/Pani wykonywanie pracy zdalnej na podstawie art. 67%° § 2 k.p. zgodnie z ponizszymi warunkami:

wymiar czasu pracy wykonywanej w formie pracy zdalngj: ...........cccocoooeeieeiecrieccie e
termin rozpoczecia Pracy ZdalnNgj: ........ccovoviveieieieieceee e
szacowany termin zakornczenia pracy zdalngj: ..........cooveevieiiiiiint e
materiaty i narzedzia przekazane przez Pracodawce: ...........cccooveveeeieievcecce e
rozliczenie kosztéw pracy zdalnej: ryczatt.

W pozostatym zakresie zastosowanie znajduje Regulamin pracy zdalnej obowigzujgcy od dn, ..... oraz
inne wewnatrzzaktadowe akty Pracodawcy.

W zwigzku z wydaniem powierzenia pracy zdalnej zobowigzuje Pana/Panig do ztozenia oswiadczenia o
adresie wykonywania pracy zdalnej.

Na potrzeby pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana zapoznac sie z Regulaminem pracy
zdalnej oraz innymi dokumentami zwigzanymi z pracg zdalna, ktére zostang Panu/Pani przekazane
drogg elektroniczng, na Pana/Pani adres e-mail.

Ponadto jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana stosowac sie do tresci Regulaminu pracy zdalnej
oraz pozostatych dokumentow zwigzanych z pracg zdalna.

Podpis Pracodawcy



Informacje dla Pracownika

3. Zgodnie z art. 67! § 1 k.p. Pracodawca informuje, ze:
3) stanowisko pracy Pracownika podlega Dziatowi ........c.ccceeevevveinenen, ;
4) zzastrzezeniem ust. 2 osobami odpowiedzialnymi za wspotprace z Pracownikiem oraz
dokonywanie kontroli wykonywania pracy zdalnej beda:

— e, @dres e-mails , hnumer telefonu:
i, AATES @-MAIL , humer telefonu:
— e, @dres e-mails , hnumer telefonu:

4. W przypadku wiaczenia Pracownika w okreslony projekt osobg odpowiedzialng za
wspotprace z Pracownikiem oraz dokonywanie kontroli wykonywania pracy zdalnej moze
by¢ réwniez osoba kierujgca danym projektem. Przed rozpoczeciem projektu Pracownik
otrzyma imie i nazwisko osoby kierujgcej projektem oraz jej dane kontaktowe.



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

COFNIECIE POWIERZANIA PRACY ZDALNEJ

W imieniu Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

cofam

powierzenie wykonywania pracy zdalnej, ktére zostato wydane w dniU........ccccccvevvvieiieieneenne. r.
W ZWIGZKU Z 1ottt ettt ettt e et et et ettt et ettt et t et bt bbbttt et st et et s s et s s e s aerar e

Na skutek cofniecia powierzenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzany
zaprzestac¢ swiadczenia pracy zdalnej oraz stawi€ SIE W ..oocvveeiiiiieiiiiiiieieiieee, od dnia
.......................... r.

podpis Pracodawcy



Zatgcznik nr 8
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Oswiadczenie dotyczace warunkéw lokalowych i technicznych

Na podstawie art. 671° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2023
poz. 1465 z pdzn. zm.) oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne,
aby swiadczy¢ prace zdalng zgodnie z powierzeniem pracy zdalnej, ktére zostanie wydane
Przez PracodaWeCe W ZWIGZKU Z ....oceiioiieiieiie ettt sttt e

podpis pracownika
(jesli oswiadczenie jest sktadane papierowo)



Zatacznik nr 9
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Oswiadczenie dotyczgce zapoznania sie z dokumentami regulujgcymi prace zdalng

W zwigzku z powierzeniem wykonywania pracy zdalnej oswiadczam, ze:
zapoznatem/zapoznatam sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej, ktory przekazat mi Pracodawca;

zobowigzuje sie przestrzegac ustalonych zasad wykonywania pracy zdalnej, w tym Regulaminu pracy
zdalnej.

podpis pracownika

(jesli oswiadczenie jest sktadane papierowo)



Zatacznik nr 10
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Oswiadczenie o adresie wykonywania pracy zdalnej

W zwigzku z powierzeniem wykonywania pracy zdalnej oswiadczam, ze praca zdalna bedzie
wykonywana przeze mnie pod nastepujgcym adresem:

Oswiadczam, ze posiadam tytut prawny do wskazanej nieruchomosci na podstawie:

............................... (prawo wtasnosci, umowa najmu, uzyczenia, inny).

W przypadku zmiany adresu miejsca, gdzie bedzie wykonywana praca zdalna, zobowigzuje sie
niezwtocznie poinformowac o tym Pracodawce w celu uzyskania jego akceptacji.

podpis pracownika

(jesli oswiadczenie jest sktadane papierowo)



Zatacznik nr 11

do Regulaminu pracy zdalnej

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY DOTYCZACY NARZEDZI PRACY

Przekazujacy:
Akademia Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, ul Miodowa 22/24, 00-246
Warszawa, NIP 5251589168

reprezentowana przez:

Przyjmujacy:
Pan/Pani ....cccoveven. zam. przy ul. ..o ) et e e—— , PESEL ceveeeee,

Na podstawie niniejszego protokotu zdawczo-odbiorczego, zwanego dalej , Protokotem”, Przekazujgcy
powierza Przyjmujgcemu z obowigzkiem zwrotu do .....ccceevveeveiiccieieiieee nastepujace narzedzia

pracy, ktorych wtascicielem jest Przekazujgcy:

Rodzaj narzedzia Model Numer Uwagi co do stanu technicznego narzedzia
pracy identyfikacyjny pracy

Przyjmujacy, od chwili podpisania niniejszego Protokotu, przyjmuje odpowiedzialno$¢ za przekazane

narzedzia pracy i w zwigzku z tym jest zobowigzany:

1. korzystac z przekazanych narzedzi pracy zgodnie z ich wtasciwosciami i przeznaczeniem;
2. zabezpieczy¢ przekazane narzedzia pracy przed ich utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

3. zwrdci¢ powierzone narzedzia pracy Przekazujgcemu na kazde jego zadanie.

PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY



Zatgcznik nr 12
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

ZGODA NA KORZYSTANIE Z PRYWATNYCH NARZEDZI PRACY DO CELOW
StUZBOWYCH

W imieniu Pracodawcy: Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie,
ul. Miodowa 22/24, 00-246 Warszawa, NIP 5251589168

w zwigzku z wykonywaniem przez Pana/Panig pracy w formie pracy zdalnej i koniecznoscig korzystania
z narzedzi pracy nalezacych do Pana/Pani,

wyrazam zgode

na korzystanie przez Pana/Panig ze sprzetdw i urzgdzen prywatnych (wymienié: .........cccoeieiererennnne.
np. komputer stacjonarny, laptop, telefon komérkowy etc.) do celéw stuzbowych w czasie Swiadczenia
pracy zdalnej — pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia urzagdzen prywatnych oraz przestrzegania
obowigzujgcych zasad ochrony danych osobowych.

Na potrzeby korzystania z prywatnych narzedzi pracy do celdw stuzbowych jest Pan/Pani
zobowigzany/zobowigzana zapozna¢ sie z Zasadami bezpiecznej pracy zdalnej oraz innymi instrukcjami
dotyczacymi bezpiecznej pracy zdalne;j.

Ponadto jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana stosowac sie do tresci Zasad bezpiecznej pracy
zdalnej oraz innych instrukcji dotyczgcych bezpiecznej pracy zdalnej.

Podpis Pracodawcy



Zatgcznik nr 13
do Regulaminu pracy zdalnej

ZASADY ROZLICZANIA KOSZTOW PRACY ZDALNEJ

§1.

Obowigzki Pracodawcy

1. W zwigzku z powierzeniem pracy zdalnej Pracodawca jest obowigzany:

a)

zapewnic¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, serwis, konserwacje
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i
konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej,

pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej;

pokry¢ inne koszty niz koszty okreslone w lit. a-b bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem pracy zdalnej, jezeli zwrot takich kosztéw zostat okreslony w

Regulaminie pracy zdalnej i uzgodniony z Pracownikiem przed rozpoczeciem
wykonywania pracy zdalnej lub w jej trakcie.

Wszystkie koszty przewidziane w lit. a-c sg dalej okreslane jako , Koszty”.

2. W przypadku, gdy Pracownik wykorzystuje prywatne materiaty i narzedzia na potrzeby

pracy zdalnej, po wyrazeniu przez Pracodawce uprzedniej zgody na takie wykorzystanie w

trybie przewidzianym w Regulaminie pracy zdalnej, Pracownikowi przystuguje ekwiwalent

pieniezny w kwocie wyliczonej zgodnie z niniejszymi Zasadami (dalej okreslany jako

, Ekwiwalent”).

3. Pracodawca moze zastgpi¢ obowigzek zwrotu Kosztéw lub wyptaty Ekwiwalentu wyptatg

ryczattu, okreslanego dalej jako ,Ryczatt”, w kwocie wyliczonej zgodnie z niniejszymi

Zasadami.

4. O sposobie rozliczania kosztow pracy zdalnej decydujg Strony przed rozpoczeciem

Swiadczenia pracy zdalnej, wskazujgc sposdb rozliczen w tresci umowy o prace,

potwierdzeniu warunkow pracy zdalnej lub poleceniu pracy zdalnej.

5. Zmiana sposobu rozliczania kosztow pracy zdalnej wymaga kazdorazowo akceptacji

Pracodawcy.

6. Swiadczenia przewidziane w niniejszych Zasadach nie przystuguja Pracownikowi, ktory

wykonuje okazjonalng prace zdalna.



§ 2.

Ryczatt

1.

Wysokos$¢ Ryczattu odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w
zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej. Przy obliczaniu kwoty Ryczattu bierze sie pod
uwage w szczegolnosci normy zuzycia materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na
potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii
elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

. Pracodawca przeprowadza kalkulacje wysokosci Ryczattu rokrocznie, na dany rok

kalendarzowy. Kalkulacja jest sporzadzana najpdzniej do dnia 31. stycznia roku
kalendarzowego, dla ktérego ustala sie kwote Ryczattu. Kalkulacja jest obliczana w
odniesieniu do jednego Pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy.

. Wzér kalkulacji Ryczattu stanowi Zatgcznik nr 3, natomiast tabele z normami zuzycia

materiatéw i narzedzi pracy, cenami rynkowymi materiatow i narzedzi pracy, normami
zuzycia energii elektrycznej oraz kosztami ustug telekomunikacyjnych stanowig Zatgczniki
nr 4-7. Pracodawca jest uprawniony do aktualizacji tabel dotgczonych do niniejszych Zasad
w przypadku zaistnienia okolicznosci, ktére wptywajg na wartosci przedstawione w
tabelach, i zmiana ta nie stanowi zmiany niniejszych Zasad lub Regulaminu pracy zdalnej.
Pracownicy, ktérzy wykonujg prace zdalng z rozliczeniem w formie Ryczattu, otrzymuja
Ryczatt w kwocie, ktora jest wyliczana na podstawie kalkulacji Ryczattu.

§ 3.

Wyptata swiadczen

1.

Swiadczenia z tytutu wykonywania pracy zdalnej sa wyptacane Pracownikowi wraz z
wynagrodzeniem zasadniczym, w przyjetym terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

. Swiadczenia z tytutu wykonywania pracy zdalnej przystuguja Pracownikowi wytacznie za dni

faktycznego swiadczenia pracy zdalnej oraz za dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
gdy Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia i innych Swiadczen zgodnie z
wtasciwymi przepisami prawa pracy. W pozostatych przypadkach, w szczegdlnosci w razie
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przedmiotowe Swiadczenia nie przystuguja.

. Jezeli Pracownik $wiadczy prace w niepetnym wymiarze czasu pracy, $wiadczenia z tytutu

wykonywania pracy zdalnej sg wyliczane proporcjonalnie do obowigzujgcego Pracownika
wymiaru czasu pracy.



§4.

Wytgczenie spod opodatkowania

Zapewnienie Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przez Pracodawce materiatéw i
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
pokrycie Kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez Pracownika i wyptata
Ekwiwalentu lub Ryczattu nie stanowig przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku
dochodowym od 0sdb fizycznych.

§ 5.

Zataczniki
1. Wszystkie zatgczniki stanowig integralng cze$¢ niniejszych zasad.

2. Wykaz Zatgcznikow:

Zatgcznik nr 1: Wzdér wniosku o zwrot kosztéw;

Zatgcznik nr 2: Wzdér rachunku na potrzeby wyptaty ekwiwalentu;
Zatgcznik nr 3: Wzér kalkulacji ryczattu;

Zatacznik nr 4: Roczne normy zuzycia sprzetéw;

Zafacznik nr 5: Roczne normy zuzycia energii elektrycznej;
Zatgcznik nr 6: Szacunkowe koszty ustug telekomunikacyjnych;

Zafacznik nr 7: Szacunkowe ceny rynkowe materiatow i narzedzi pracy.



Zatgcznik nr 1 do Zasad rozliczania kosztow pracy zdalnej

Pieczatka pracodawcy

WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW

(stanowisko stuzbowe)
w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

w okresie od

w celu zwrotu kosztéw pracy zdalnej, ktére obcigzajg
pracodawce zgodnie z art. 672 § 1 pkt 2-3 k.p. oraz
wewnatrzzaktgdowym Regulaminem pracy zdalnej

podpis pracownika

WYSZCZEGOLNIENIE PONIESIONYCH KOSZTOW

Prosze o wyptacenie kwoty zt stownie
tytutem zwrotu poniesionych kosztow pracy zdalnej.

(podpis pracownika)

zt




dowyptaty zsum............. ... ... Konto
Nr dowodu
Wn Ma
data (podpis zatwierdzajacego)




Zatgcznik nr 2 do Zasad rozliczania kosztow pracy zdalnej

ROZLICZENIE EKWIWALENTU DOTYCZACEGO PRYWATNYCH MATERIAtOW |

NARZEDZI
Koszty
NARZEDZIA MATERIALY .
tacznie
. _y norma cena ) y norma cena )
rodzaj ilos¢ . rodzaj ilos¢ . ztigr
zuzycia rynkowa zuzycia rynkowa
Inne wydatki wedtug zatacznikow:
Rachunek sprawdzono pod wzgledem - Y LR
Formalnym Merytorycznym oraz stwierdzono :
i rachunkowym Swiadczenie pracy zdalnej
Coam podpis | Data _podpis
Zatwierdzononazt ......... ...
Ogotem:
Stownie ...
................................................... Stownie ztotych:
------- c-ia.ta- . o .p-o.dg)i-sy.z-at.vx;ie-r(.ﬁz-ajja.q;ch- o
Zataczam Pobrano zaliczke:
Kwituje odbidrzt ... ... .. ... ... ... ..
.......... Do wypfaty:
Stownie zt ... dowodow
_______________________________________________ Niniejszy rachunek przedktadam
...... RS podpls s o
Prosze o wyptacanie kwotyzt............ stowniezt. ...

tytutem wyptaty ekwiwalentu pienieznego za korzystanie z prywatnych materiatéw i narzedzi pracy w

trakcie $wiadczenia pracy zdalne;.

(podpis pracownika)




Zatwierdzononazt.............

do wyptaty z sum Konto
yptfatyzsum ......... ... oo Nr dowodu
Wn Ma
data (podpis zatwierdzajacego)




Zatgcznik nr 3 do Zasad rozliczania kosztdw pracy zdalnej

KALKULACJIA KWOTY RYCZALTU W ROKU KALENDARZOWYM ......ccovuereunees

L.p.

Rodzaj

Typ

Zapotrzebowanie Roczna
norma
zuzycia

Wartos¢ lub
cena rynkowa

Szacunkowy
koszt roczny

MATERIALY

10.

11.

12.

NARZEDZIA PRACY

13.

14.

15.

16.

17.

18.

MEDIA | UStUGI

Kalkulacja ryczattu

Koszt roczny:

Liczba dni
roboczych:

Koszt dzienny:

Kwota
ryczattu:




Zatgcznik nr 4 do Zasad rozliczania kosztdw pracy zdalnej

Roczne normy zuzycia materiatéw i narzedzi pracy

L.p. Rodzaj narzedzia lub materiatu Roczny stopien
zuzycia [%)

Sprzet RTV (telewizory, radioodbiorniki, DVD, kamery, 20
1. telefony, telefaxy itp.)

Zmechanizowany sprzet gospodarstwa domowego (pralki, 15
5 lodéwki, zmywarki itp.)

Drobny sprzet domowy, roboty kuchenne, suszarki do 15
3. wtosow,

Sokowiréwki itp.

Klimatyzatory 10/15
4.

Telefony komorkowe 25
5.

Sprzet komputerowy i podzespoty 25/35
6.

Nosniki danych (ptyty CD, inne) 30/35
7.

Sprzet fotograficzny 20
8.

Instrumenty muzyczne (pianino 2%/rok) 5/10
9.

Sprzet sportowy i turystyczny 15/30
10.

Meble i mebloscianki 5/15
11.

Meble kuchenne 10/20
12.

Firany, zastony 7/10
13.




Zatgcznik nr 5 do Zasad rozliczania kosztow pracy zdalnej

Roczne normy zuzycia energii elektrycznej

L.p.




Zatgcznik nr 6 do Zasad rozliczania kosztdw pracy zdalnej

Szacunkowe koszty ustug telekomunikacyjnych

L.p. Rodzaj ustugi Cena rynkowa




Zatgcznik nr 7 do Zasad rozliczania kosztdw pracy zdalnej

Szacunkowe ceny rynkowe materiatdw i narzedzi pracy

L.p.

Rodzaj

Cena rynkowa




Zatgcznik nr 14
do Regulaminu pracy zdalnej

Zasady bezpiecznej pracy zdalnej

l. Miejsce pracy

1. Zatrudniony przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany wydzieli¢ odpowiednia
przestrzen, tak aby osoby postronne nie miaty dostepu do dokumentdw, nad ktérymi pracuje.

Il. Dokumenty i polityka czystego biurka

1. Kazda osoba jest odpowiedzialna za dokumenty, z ktérymi pracuje.

2. Nalezy przestrzegac ustalonego obiegu dokumentoéw. Jezeli do zatrudnionego przez
przypadek trafi dokument dla niego nieprzeznaczony, powinien jak najszybciej zgtosic to
bezposredniemu przetozonemu.

3. Nalezy chroni¢ dokumenty oraz ich tres¢ przed osobami nieupowaznionymi.

4, Kontakt z dokumentami zawierajgcymi dane osobowe moze mieé wytgcznie osoba
upowazniona do przetwarzania tych danych osobowych. Zakazane jest przekazywanie
dokumentéw osobom, nawet zatrudnionym przez Administratora Danych Osobowych, ktére
nie majg upowaznienia do przetwarzania tych danych osobowych (np. poproszenie kogos, by
zaniést te dokumenty innej osobie).

5. Nie wolno zostawia¢ bez nadzoru dokumentéw w miejscach do tego
nieprzeznaczonych, np. na korytarzu, w innym pomieszczeniu, w innym miejscu
ogdlnodostepnym.

6. Nie wolno zostawia¢ dokumentéw w miejscu, w ktédrym mogg ulec zniszczeniu, np. w
poblizu Zrédet wody czy ognia.

7. Nie wolno spozywac lub trzymac napojow w poblizu dokumentow, jezeli w wyniku
tego dokumenty mogtyby ulec zalaniu.

8. Nie wolno trzymacé doniczek z kwiatkami w poblizu dokumentow, jezeli w wyniku tego
dokumenty mogtyby ulec zalaniu, zabrudzeniu etc.

9. Jezeli dana osoba pracuje z papierowymi dokumentami, jest zobowigzana zadbac o to,
aby w jej miejscu pracy znajdowaty sie wytgcznie dokumenty potrzebne do biezgcych
czynnosci.



10. Po zakonczeniu pracy nalezy schowac wszystkie dokumenty do szafki lub szafy
zamykanej na klucz — nie wolno zostawia¢ zadnych dokumentéw na biurku, nawet jezeli
wydaja sie one nieistotne.

11. Nie wolno wynosi¢ dokumentéw poza budynek bez wyraznego zezwolenia
bezposredniego przetozonego.

12. Nie wolno robi¢ kopii dokumentéw do celdow niezwigzanych z wykonywang praca.
13. W przypadku utraty przydatnosci dokumentu nalezy go zniszczy¢ w niszczarce.
14. Nie wolno we wtasnym zakresie archiwizowac¢ dokumentow, ktére powinny by¢
zniszczone.

[Il.  Praca na komputerze i polityka czystego ekranu

1. Nie wolno pracowac na danych osobowych w systemach informatycznych bez
otrzymania odpowiedniego upowaznienia oraz uprawnien w systemach informatycznych.

2. Jezeli uzytkownik, np. w wyniku pomytki cztowieka lub btedu systemowego, posiada
zbyt duzo uprawnien (czyli posiada dostep do zbyt wielu informacji i czynnosci), powinien to
zgtosi¢ do Administratora Systemoéw Informatycznych.

3. W trakcie pracy w systemach informatycznych uzytkownik jest zobowigzany
postugiwac sie nadanym identyfikatorem.

4, Catkowicie zakazane jest wykonywanie pracy pod cudzym identyfikatorem, podobnie
jak uzywanie cudzych logindw, adreséw poczty elektronicznej etc.

5. Po nadaniu uprawnien w systemie uzytkownik powinien przy pierwszym logowaniu

zmienic hasto.

6. Hasto dobrej jakosci powinno zawierac:

a) co najmniej 8 znakoéw;

b) co najmniej 1 duzg litere;

c) co najmniej 1 znak specjalny;

d) co najmniej 1 cyfre;

e) by¢ pozbawione polskich znakow.

7. Nie nalezy tworzy¢ haset wedtug powtarzalnego schematu, ktory moze by¢ tatwy do
odgadniecia.

8. Nie nalezy wykorzystywac w hastach prostych skojarzen z uzytkownikiem (np.

wykorzystywac przy budowie hasta swojego imienia lub nazwiska).



9. Kazde hasto powinno by¢ tatwe do zapamietania, a jednoczes$nie trudne do
odgadniecia przez osobe postronna.

10. Hasto nie moze by¢ identyczne lub podobne do identyfikatora uzytkownika.

11. Hasto trzeba zmienia¢ w okresach ustalonych przez Administratora Systemow
Informatycznych, jednak nie rzadziej niz raz na 30 dni.

12. Zakazuje sie wykorzystywania jednego i tego samego hasta do logowania sie w réznych
systemach informatycznych;

13. Zakazuje sie zapisywania haset na papierze i pozostawiania ich w fatwo dostepnych
miejscach.
14. Dopuszczalne jest uzywanie menadzerdow haset, ale wyfacznie tych, ktére sprawdzi i

zaakceptuje Administrator Systemow Informatycznych.

15. W sytuacji, gdy uzytkownik ma podejrzenie lub pewnos¢, ze jego hasto zostato
ujawnione innej osobie, tj. zostato skompromitowane, jest zobowigzany niezwtocznie dokonac
samodzielnej zmiany hasta w systemie informatycznym — i zgtosic¢ te okolicznos$¢
Administratorowi Systemow Informatycznych.

16. Ujawnianie komukolwiek swojego hasta, w jakichkolwiek okolicznosciach, jest surowo
zakazane, w szczegdlnosci, gdy nastepuje za posrednictwem poczty elektronicznej.

17. Uzytkownik jest odpowiedzialny za zachowanie hasta w poufnosci.

18. Przed wtgczeniem komputera uzytkownik powinien upewnic sie, ze monitor zostat
ustawiony w sposob uniemozliwiajgcy podglad zawartosci ekranu innym osobom.

19. Na pulpicie komputera nie powinny znajdowac sie zadne pliki zwigzane z danymi
osobowymi.

20. W trakcie pracy uzytkownik powinien uruchamiac tylko te programy i aplikacje, ktére
sg mu potrzebne do wykonywania obowigzkdw stuzbowych. Nie jest wskazane otwieranie
naraz wiekszej liczby programow i aplikacji.

21. W przypadku koniecznosci opuszczenia miejsca pracy, nawet na krotko, uzytkownik
powinien wylogowac sie z uzywanych programow i aplikacji, aby uniemozliwi¢ dostep do nich
osobom nieupowaznionym.

22. Na komputerze powinien by¢ zainstalowany wygaszacz ekranu, uruchamiajacy sie
samoczynnie najpdzniej po 10 minutach braku aktywnosci uzytkownika i odblokowywany po
podaniu hasta.

23. Zakazuje sie jakichkolwiek ingerencji majacych na celu wytgczenie wygaszacza ekranu
lub przedtuzenie czasu bezczynnosci, po ktérym wygaszacz ekranu wigcza sie samoczynnie.



24, Komputer nie moze stuzy¢ do wykonywania czynnosci niezwigzanych z wykonywang
praca.

25. Komputer nie moze stuzy¢ do przechowywania materiatéw niezwigzanych z
wykonywang praca.

V.  Oprogramowanie

1. Zakazuje sie pobierania i instalowania jakichkolwiek ,pirackich” wersji jakiegokolwiek
oprogramowania.

2. Oprogramowanie antywirusowe powinno dziata¢ w tle w sposdb ciggty, przez caty
okres pracy uzytkownika.

3. Zakazuje sie modyfikowania lub wytgczania oprogramowania antywirusowego przez
uzytkownika.

4. Uzytkownicy sg zobowigzani do aktualizacji oprogramowania pod nadzorem
Administratora Systemow Informatycznych —w tym pod nadzorem zdalnym.

5. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany zawiadomi¢ Administratora Systemow
Informatycznych o wszystkich podejrzeniach zwigzanych z mozliwoscig zainstalowania
szkodliwego oprogramowania na stacji roboczej lub laptopie.

6. W przypadku usterki w oprogramowaniu, jego nieprawidtowego dziatania etc. nalezy
zwrdcic sie do Administratora Systemow Informatycznych.

V. Poczta elektroniczna

1. Poczta elektroniczna moze by¢ wykorzystywana wytgcznie do celéw stuzbowych, a do
celédw prywatnych wytgcznie za zgodg Administratora Danych Osobowych.

2. Nie nalezy dokonywac¢ zmian w konfiguracji poczty elektronicznej bez uzgodnienia z
Administratorem Systemow Informatycznych.

3. Administrator Danych Osobowych ma prawo przeglagdac zawartos$¢ poczty
elektronicznej na skrzynkach stuzbowych i monitorowac jej zawarto$¢ — po uprzedzeniu oséb
zatrudnionych o tych praktykach.

4, Uzytkownik poczty elektronicznej jest zobowigzany poznawac zasady szyfrowania maili
oraz odczytywania zaszyfrowanych maili.

5. Zakazuje sie przesytania pocztg elektroniczng szczegdlnie waznych danych osobowych,
dokumentéw, projektéw, haset, innych danych identyfikacji — w postaci niezaszyfrowanych
maili. W takiej sytuacji uzytkownik powinien stosowac zasady szyfrowania maili, tj.



przekazywac informacje w pliku zabezpieczonym hastem (np. Excel lub przy uzyciu
oprogramowania 7zip), a hasto przesyta¢ innym srodkiem komunikacji (np. sms-em).

6. Uzytkownik powinien zachowaé duzg ostroznosc¢ przy korzystaniu z poczty
elektronicznej, w szczegdlnosci w przypadku atakow socjotechnicznych, wykorzystujgcych
podatnos¢ ludzkiej natury na manipulacje socjotechniczne.

7. Uzytkownik nie moze otwiera¢ maili od nieznanych nadawcéw lub podejrzanie
zatytutowanych.
8. Uzytkownik nie moze otwiera¢ zadnych zatgcznikéw i klika¢ w zadne linki w tresci maili,

jezeli pochodzg one od nieznanego nadawcy lub wzbudzajg jakikolwiek niepokdj, zwigzany w
szczegdlnosci z brakiem polskich znakéw, nieprawidtowg sktadnig i fleksja, tudzgcym
podobienstwem do uznanych firm i organdw.

9. W sytuacji, gdy mail jest tudzgco podobny do wiadomosci przesytanych przez
dotychczasowych kontrahentéw, a jednoczesnie budzi niepokdj, nalezy skontaktowac sie z
nadawca inng droga, np. telefonicznie — i zweryfikowac, czy rzeczywiscie ten nadawca
przestat maila.

10. Nigdy, w zadnej sytuacji, nie nalezy stosowac sie do polecen zawartych w e-mailu,
ktore dotyczg np. podania hasta, numeru rachunku bankowego, numeru karty kredytowej po
otwarciu odnosnika w tresci wiadomosci.

11. W przypadku otrzymania jakiegokolwiek podejrzanego maila uzytkownik powinien
zawiadomi¢ Administratora Systemodw Informatycznych o tej okolicznosci, a na jego polecenie
— skasowac wiadomosc¢.

12. W przypadku otwarcia zatgcznika lub klikniecia w podejrzany link uzytkownik powinien
natychmiast zawiadomi¢ Administratora Systeméw Informatycznych i podjg¢ dziatania
uniemozliwiajgce rozprzestrzenienie sie ataku.

13. W przypadku wysytania e-maili do wielu odbiorcéw nalezy ukry¢ liste odbiorcow.
VI.  Urzadzenia i nosniki
1. Kazde urzadzenie i nosnik sg przypisane indywidualnie osobie zatrudnionej lub

Swiadczgcej ustugi na rzecz Administratora Danych Osobowych na innej podstawie.

2. Zakazuje sie ,wymieniania” urzadzeniami i nosnikami pomiedzy osobami
zatrudnionymi bez powiadomienia Administratora Systemoéw Informatycznych.

3. Kazdy uzytkownik ponosi indywidualng odpowiedzialnos¢ za powierzone urzgdzenie
lub nosnik.
4, Zakazuje sie wykorzystywania w pracy prywatnych urzadzen i nosnikdéw, a w

szczegdlnosci podtgczania ich do sieci Administratora Danych Osobowych.



5. Zakazuje sie wykorzystywania urzadzen i nosnikow do celéw niezwigzanych z
wykonywanymi zadaniami stuzbowymi.

6. Po zakonczonej pracy uzytkownik jest zobowigzany zabezpieczy¢ urzadzenie lub nosnik
przed dostepem oséb nieupowaznionych.

7. W trakcie wykonywania zadan w siedzibie Administratora Danych Osobowych
uzytkownik jest zobowigzany sprawowac nadzor nad wykorzystywanym urzadzeniem lub
nosnikiem. Zakazuje sie w szczegdlnosci pozostawiania nosnikow w miejscach
ogdélnodostepnych, np. na korytarzach, w pomieszczeniach odwiedzanych przez osoby z
zewnatrz etc.

8. Urzadzen i nosnikow nie wolno pozostawia¢ w miejscach, w ktorych grozitoby im
zniszczenie lub uszkodzenie, np. w poblizu Zzrodet wody lub innych cieczy.

9. Zakazuje sie wynoszenia urzgdzen lub nosnikow poza siedzibe bez zgody
Administratora Danych Osobowych lub Administratora Systemow Informatycznych.

10. Kazdy uzytkownik wynoszacy urzadzenie lub nosnik poza siedzibe Administratora
Danych Osobowych jest zobowigzany zachowac szczegdlng ostroznosc przy ich transporcie,
uzywaniu oraz przechowywaniu.

11. Kazdy uzytkownik eksploatujacy urzagdzenie przenosne lub nosnik danych osobowych
poza siedzibg Administratora Danych Osobowych powinien przestrzegac nastepujgcych zasad:

a) urzadzen i nosnikdw nie mozna pozostawiac bez nadzoru — dotyczy to réwniez
pozostawiania w samochodach;

b) urzadzenia powinny by¢ przewozone w torbach do tego przeznaczonych;

c) nie powinno sie uzywac urzadzen w miejscach, ktdre nie gwarantujg petnej poufnosci
danych osobowych, np. w restauracjach, pociggach, dworcach, gdzie osoby postronne mogg
podejrze¢ zawarto$¢ monitora. Przed uzyciem urzadzenia lub nosnika uzytkownik jest
zobowigzany upewnic sie, ze sg zapewnione odpowiednie warunki do przetwarzania danych
osobowych;

d) urzadzenia i nosniki muszg by¢ nalezycie chronione przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, ingerencjg osdb trzecich;

e) podtgczenie urzadzenia lub nosnika do sieci publicznej poza siedzibg Administratora
Danych Osobowych jest mozliwe wytgcznie po odpowiednim skonfigurowaniu zabezpieczen
przez Administratora Systemow Informatycznych i odbywa sie na wytgczng odpowiedzialnosé
uzytkownika, ktory jest zobowigzany ocenic, czy takie podtgczenie jest bezpieczne;

f) uzytkownik nie moze zezwoli¢ jakiejkolwiek osobie trzeciej na korzystanie z urzgdzenia
lub nosnika;



g) w przypadku wykonywania zadan stuzbowych w domu, uzytkownikowi nie wolno
udostepnia¢ domownikom ani urzadzen, ani nosnikow, jak rowniez podawac identyfikatora i
hasta, umozliwiajgcych dostep;

h) uzytkownikowi nie wolno dokonywac samodzielnych ingerencji w zainstalowane
oprogramowanie oraz zabezpieczenia. W celu wykonania przegladu, konserwacji urzadzenia
lub nosnika, jak rowniez dokonania aktualizacji uzytkownik jest zobowigzany przekazywacé
Administratorowi Systemow Informatycznych urzadzenie lub nosnik zgodnie z ustalonym
harmonogramem;

i) uzytkownikowi nie wolno dokonywac¢ we wtasnym zakresie jakichkolwiek napraw
urzadzen lub nosnikow.

VIl.  taczenie sie z zasobami pracodawcy, bezpieczenstwo potaczenia
sieciowego, logowanie, wykorzystanie telefonéw komdérkowych.

1. Stuzbowy sprzet komputerowy moze by¢ podtgczany wytgcznie do zabezpieczonej sieci WiFi
lub bezposrednio przez kabel Ethernet.
2. Zabronione jest podfgczanie stuzbowego sprzetu komputerowego do otwartych
(publicznych) sieci WiFi takich jak WiFi w hotelu, w kawiarni, w galerii handlowej.
3. Dozwolone jest do korzystanie z domowych routerdw, sieci WiFi pod warunkiem, ze sg one
odpowiednio zabezpieczone tj. posiadajg hasto, ktére nie jest publicznie dostepne.

4. Mozliwe jest takze korzystanie z telefonu przenosnego jako routera pod warunkiem, ze jest

on odpowiednio zabezpieczony tj. odblokowywanie urzadzenia jest mozliwe po autoryzacji
(hasto, biometria), sie¢ jest chroniona hastem, ktdre nie jest publicznie dostepne.
5. W przypadku wykorzystania prywatnego telefonu jako nosnika danych w tym jako dostepu
do stuzbowej skrzynki pocztowej, odblokowywanie urzgdzenia jest zabezpieczone i mozliwe
PO wytgcznie po autoryzacji (hasto, biometria) znane wytgcznie pracownikowi.
6. Dostep do routera (urzadzenia sieciowego) oraz dostep do WiFi (sieci bezprzewodowej)
powinien by¢ zabezpieczony silnym hastem zawierajgcym duze i mate litery oraz cyfry lub
znaki specjalne oraz co najmniej osiem znakdéw.
7. Nalezy stosowa¢ minimalne szyfrowanie WPA2 lub WPA3, w ustawieniach routera
zablokowa¢ mozliwos¢ zdalnej modyfikacji sieci.

8. taczenie sie z zasobami elektronicznymi pracodawcy dokonywane jest przez przyznany

dostep VPN.

9. Dane potrzebne do logowania poprzez VPN sg nadawane i odbierane przez osoby

odpowiedzialne za obszar IT na wniosek bezposredniego przetozonego.
10. Dane logowania do systemu sg poufne i nie mogg by¢ udostepniane osobom postronnym.

W przypadku ujawnienia nalezy niezwtocznie zawnioskowac o zablokowanie hasta do osoby

odpowiedzialnej za obszar IT.



VIIl. Zabezpieczenie komputerdow przenosnych i dyskow USB.

1. Udostepniony przez pracodawce sprzet komputerowy jest zabezpieczany zgodnie z
zasadami opisanymi w odrebnych dokumentach pracodawcy m.in. w dokumencie pt.
»Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym”.

2. Niedopuszczalne jest wspotdzielenie komputera przenos$nego udostepnionego przez
pracodawce z osobami nieuprawnionymi, a takze zapoznawanie ich z trescig dokumentacji;

3. Korzystanie z prywatnych komputerow jest dozwolone wyjgtkowo, wyfacznie za zgoda
przetozonego.

4. Korzystanie z prywatnych komputerdw i urzgdzen powinno by¢ ograniczone do minimum,
jesli nie istnieje taka potrzeba nalezy ograniczy¢ zapisywanie plikdw, wiadomosci e-mail
na prywatnych dyskach;

5. Na komputerze prywatnym stworzony powinien zosta¢ oddzielny profil uzytkownika,
chroniony odrebnym hastem stuzgcym do pracy. W przypadku korzystania z prywatnych
komputerdw, bedgcych wtasnoscig uzytkownika, przez osoby inne niz uzytkownik, nalezy
zatozy¢ osobne, zahastowane profile na tych urzgdzeniach, ograniczajgce
nieupowaznionym osobg —w tym cztonkom rodziny — dostep do zasobdw stuzbowych
przechowywanych na tych urzadzeniach.

6. Dysk komputera prywatnego powinien zostac zaszyfrowany, a komputer chroniony
antywirusem i ustawieniami firewall;

7. Kazdy pracownik w przypadku wyrazenia zgody na uzywanie prywatnego komputera, ma
prawo i obowigzek uzyska¢ pomoc w jego zabezpieczeniu od stuzb IT administratora.

8. Zabrania sie zapisywania danych na prywatnych przenosnych dyskach (np. pamieci USB).
Dane mogg by¢ zapisywane na przenosnych dyskach dostarczonych przez pracodawce,
odpowiednio zaszyfrowanych przez pracodawce.

IX. Korzystanie z publicznych komunikatoréw, chatéw, chmur obliczeniowych.

1. Zabrania sie umieszczania informacji chronionych, w tym danych osobowych, w publicznych
chmurach obliczeniowych innych niz dostarczone przez pracodawce.

2. Zabrania sie korzystania z prywatnych komunikatoréw do prowadzenia rozmoéw i
wideokonferencji oraz przesytania zasobdw stanowigcych informacje chronione, w tym dane
osobowe.

3. Zabrania sie korzystania z prywatnych skrzynek pocztowych do prowadzenia komunikacji
stuzbowej, przesytania tresci stanowigcych informacje chronione, w tym dane osobowe;

4. Zabrania sie udostepniania informacji i dokumentow stuzbowych za pomocg publicznego
czatu poza narzedziami udostepnionymi przez administratora (pracodawce);

5. W przypadku przesytania list zawierajgcych dane osobowe (np. pliki excel) nalezy stosowac
hasto do pliku lub programu kompresujgcego, a hasto przesyta¢ innym kanatem komunikacji,
np. sms.



X. Zgtaszanie naruszen

1. Jezeli zachodzi chociazby podejrzenie, ze mogto dojs¢ do naruszenia ochrony danych,
albo rzeczywiscie doszto do naruszenia ochrony danych osobowych, nalezy zgtosic te
okolicznos¢ bezposredniemu przetozonemu lub Petnomocnikowi ds. Danych Osobowych.

2. Jezeli incydent dotyczy systemu informatycznego (np. zostat otwarty zatgcznik od
nieznanego nadawcy, komputer zaczat sie ,dziwnie” zachowywad”, nalezy zgtosic to
niezwtocznie Administratorowi Systemow Informatycznych.

3. Jezeli doszto do naruszenia ochrony danych osobowych, wszystkie osoby zatrudnione
sg zobowigzane podjgé dziatania majace na celu zaprzestanie naruszenia oraz
zminimalizowanie jego negatywnych skutkow.

4, W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych wszystkie osoby sg zobowigzane
do niezwtocznego wykonywania wszystkich polecen oséb kierujgcych czynnosciami
zmierzajgcymi do zaprzestania naruszenia oraz zminimalizowania jego negatywnych skutkéw,
zgodnie z odrebnymi procedurami przyjetymi przez pracodawce.

Xl.  Odpowiedzialnos¢ zatrudnionych

1. Wszystkie osoby zatrudnione sg bezwzglednie zobowigzane do przestrzegania
niniejszych zasad.

2. Brak przestrzegania niniejszych zasad moze powodowac odpowiedzialno$¢
dyscyplinarng zatrudnionego.

3. W szczegdlnie razgcych przypadkach naruszenia ochrony danych osobowych
Administrator Danych Osobowych moze rozwigza¢ umowe o prace bez zachowania
wypowiedzenia z winy pracownika (,,zwolnienie dyscyplinarne”), jak réwniez rozwigzac bez
zachowania terminéw wypowiedzenia umowe cywilnoprawna.



Zatgcznik nr 15
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Oswiadczenie dotyczace ukoniczenia wstepnego szkolenia z bezpieczenstwa i
higieny pracy przy pracy zdalnej

Na podstawie art. 673! § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2023
poz. 1465 z pdzn. zm.) oswiadczam, ze W dNiuU ...........c........ r. ukonczytem/am szkolenie
wstepne z bezpieczenstwa i higieny pracy, ktére zostato przeprowadzone przez Pracodawce
za posrednictwem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

podpis pracownika

(jesli oswiadczenie jest sktadane papierowo)



Zatgcznik nr 16

do Regulaminu pracy zdalnej

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO DLA GRUPY STANOWISK PRACY ZDALNEJ

Oznaczenie Pracodawcy:

Imie i nazwisko
przetozonego:

Grupa stanowisk:

pracy:

Miejsce wykonywania

Charakterystyka grupy stanowisk oraz miejsca wykonywania pracy:

Data oceny ryzyka:

Podpis pracownika:

Podpis przetozonego:

Lp. |Zagrozenie

Srodki ograniczajace
ryzyko zawodowe

Oszacowanie/
ocena ryzyka
zawodowego

Uwagi
i propozycje dziatan
ograniczajgcych ryzyko

4




INFORMACIA ZAWIERAJACA ZASADY BEZPIECZNEGO | HIGIENICZNEGO
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. Zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem wymagan
ergonomii

[DO UZUPEENIENIA ZGODNIE Z ZASADAMI BHP W ZAKtADZIE PRACY]

2. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

[DO UZUPEENIENIA ZGODNIE Z ZASADAMI BHP W ZAKtADZIE PRACY]

3. Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej

[DO UZUPELNIENIA ZGODNIE Z ZASADAMI BHP W ZAKtADZIE PRACY]

4. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego.

[DO UZUPEENIENIA ZGODNIE Z ZASADAMI BHP W ZAKtADZIE PRACY]



Zatgcznik nr 17
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Oswiadczenie dotyczace zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego

i informacjg sporzadzong na jej podstawie

Na podstawie art. 6731 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2023
poz. 1465 z pdzn. zm.) oswiadczam, ze Pracodawca zapoznat mnie z oceng ryzyka
zawodowego pracownika wykonujgcego prace zdalng oraz informacjg zawierajgca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, ktéra zostata sporzagdzona na
podstawie tej oceny.

Zobowigzuje sie do przestrzegania zasad bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej przez caty okres trwania pracy zdalnej.

podpis pracownika

(jesli oswiadczenie jest sktadane papierowo)



Zatgcznik nr 18
do Regulaminu pracy zdalnej

nazwa jednostki organizacyjnej

Rektor

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Oswiadczenie o zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw

na stanowisku pracy zdalnej

Na podstawie art. 6731 § 7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2023
poz. 1465 z pdzn. zm.) oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym
przeze mnie w odrebnym oswiadczeniu i uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki pracy zdalnej.

Zobowigzuje sie do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw na stanowisku pracy
zdalnej przez caty okres trwania pracy zdalnej.

podpis pracownika

(jesli oswiadczenie jest sktadane papierowo)



