REKTOR AKADEMII POLONIINE] W CZESTOCHOWIE

Zarzadzenie nr 4/2022
Rektora Akademii Polonijnej w Czestochowie
z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (t.j. Dz.U. z 2021 roku, poz. 478, ze zm.) w zwigzku z obecng sytuacja
epidemiczng ustalam zasady wykonywania pracy zdalnej w AP.

§1
Definicje

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu uzyte zostato pojecie:

1) kwarantanna — nalezy przez to rozumie¢ odosobnienie osoby zdrowej, ktora byta
narazona na zakazenie, W celu zapobiezenia Szerzeniu si¢ chorob szczeg6lnie
niebezpiecznych i wysoce zakaznych;

2) izolacja w warunkach domowych (zwana w skrocie izolacja) — nalezy przez to
rozumie¢ odosobnienie osoby chorej z przebiegiem choroby zakaZnej niewymagajacej
bezwzglednej hospitalizacji ze wzgledow medycznych w jej miejscu zamieszkania lub
pobytu, w celu zapobiezenia Szerzeniu si¢ chordb szczegolnie niebezpiecznych i wysoce
zakaznych.

§2

Postanowienia ogolne dotyczace pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

1. W Uczelni mozliwe jest $wiadczenie pracy  zdalnej, z  zastrzezeniem

postanowien § 3, w sytuacji:

1) objecia pracownika obowigzkiem kwarantanny lub izolacji w warunkach domowych;

2) objecia kwarantanng wspotdomownika wymagajacego osobistej opieki przez pracownika;
3) objecia izolacjg w warunkach domowych osoby wspotzamieszkujacej z pracownikiem;
wedhug zasad opisanych w niniejszym paragrafie.

2. Rektor moze zarzadzi¢ prace zdalng tylko dla pracownikow, ktorych warunki lokalowe i
mozliwos$ci techniczne pozwalajg na prace zdalng, oraz ktorzy wyrazili gotowos¢ pracy na
sprzecie prywatnym lub posiadaja sprzet stuzbowy.

3. Kanclerz wystepujac z wnioskiem o polecenie pracy zdalnej Kkieruje si¢ koniecznoscig
zapewnienia realizacji wszystkich zadan 1 sprawnego funkcjonowania jednostki
organizacyjne;j.

4. Decyzje 0 poleceniu pracy zdalnej podejmuje Rektor.

5. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci majac na wzgledzie bezpieczenstwo
pozostalych pracownikow, Rektor moze rowniez polecic pracg zdalna.

6. Niedopuszczalne jest §wiadczenie pracy zdalnej w przypadku skierowania przez lekarza do



izolacji w warunkach domowych przy jednoczesnym usprawiedliwieniu niecobecnosci
zwolnieniem (zaswiadczeniem) lekarskim.

7. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jezeli:

1) pracownik ma umieje¢tnosci I mozliwosci techniczne oraz lokalowe do skutecznego
wykonywania pracy zdalnej;
2) rodzaj wykonywanej pracy pozwala na jej zdalne wykonywanie.

8. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w szczegodlnosci przy wykorzystaniu s$rodkéw

bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc.

9. W celu ochrony informacji poufnych i tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
Uczelni i1 danych osobowych, praca zdalna moze by¢ wykonywana wylacznie z
zachowaniem zasad dotyczacych ochrony danych (w tym danych osobowych) przyjetych
w AP.

10. Stosowanie prywatnych komputeréw do realizacji zadan zawodowych zwiazanych z
przetwarzaniem danych osobowych moze mie¢ miejsce za wiedzg Rektora; prywatne
urzadzenia (np. komputery stacjonarne, przeno$ne, nosniki pamieci) wykorzystywane do
przetwarzania danych osobowych musza by¢ zabezpieczone hastem oraz posiadaé
aktualne systemy operacyjne, a uzytkownicy muszg przestrzega¢ zasad postgpowania
0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

11. Zadania do wykonania w ramach pracy zdalnej zleca pracownikowi jego bezposredni
przetozony (Kanclerz, Dziekan) w standardowych godzinach pracy zgodnie z
obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy.

12. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do biezacej kontroli merytorycznej pracownika
swiadczacego prace zdalng (ocena efektow pracy). W przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci 0 odwotaniu pracownika z pracy zdalnej decyzje w tej sprawie
podejmuje Rektor.

§3
Postanowienia ogolne dotyczace nauczycieli akademickich

1. Prowadzacy zaje¢cia dydaktyczne skierowany na kwarantanng lub izolacj¢ w warunkach
domowych, ktorego obowigzki dydaktyczne (np. prowadzenie zajg¢, przeprowadzanie
zaliczen i egzaminow) zostaty zaplanowane do wykonania w budynkach Uczelni, moze je
prowadzi¢ wylacznie zdalnie poza budynkami Uczelni, pod warunkiem, ze nie korzysta ze
zwolnienia lekarskiego.

2. W przypadku objecia pracownika obowigzkiem odbycia kwarantanny lub skierowania
go przez lekarza na izolacje w warunkach domowych, pracownik ten zobowigzany jest
powiadomi¢ Kanclerza i Rektora o decyzji dotyczacej prowadzenia zajgé w trybie
zdalnym, a w przypadku objecia kwarantanng wspotdomownika wymagajacego 0sobistej
opieki pracownika lub  objecia izolacja w  warunkach domowych  osoby
wspoétzamieszkujacej z pracownikiem, nauczyciel akademicki moze za zgoda Rektora
wykonywac¢ obowiazki dydaktyczne w trybie zdalnym oraz w trakcie przebywania na
kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych.

3. W przypadku zaje¢ zaplanowanych stacjonarnie w budynkach AP na studiach —
prowadzacy zajecia W trybie zdalnym zobowigzany jest skontaktowaé si¢ ze studentami
I powiadomi¢ ich o zmianie formy zaje¢; nalezy wskaza¢ datami okres zmiany formy
prowadzenia zajg¢ na zdalng oraz uzgodni¢ ze studentami termin odbywania tych zajec,
w przypadku kiedy nie beda one mogly odbywac¢ si¢ w terminach zgodnych z
obowigzujacym planem zaje¢; stata zmiana terminu prowadzenia zaje¢ wymaga zgody
Rektora za posrednictwem Dziekana.



4. W przypadku nieswiadczenia pracy w okresie kwarantanny lub izolacji w warunkach
domowych, nauczyciel akademicki powinien powiadomi¢ Rektora na piSmie 0 0sobie,
ktéra poprowadzi zajecia w zastepstwie lub zwrdci¢ sie do niego o wskazanie innego
prowadzacego. W takim przypadku Dziekan wyznacza pracownika, ktory poprowadzi
zajecia w zastepstwie za nieobecnego wyktadowce.

5. W przypadku objecia kwarantanng wspoldomownika wymagajacego o0sobistej opieki
pracownika lub objecia izolacja w warunkach domowych osoby wspotzamieszkujacej z
pracownikiem, prowadzacy zajecia dydaktyczne przedktada za posrednictwem poczty
elektronicznej oswiadczenie pracownika 0 objeciu wspotdomownika kwarantanng lub
izolacja.

Postanowienia wspélne i koncowe

§ 4

1. Zaczas pracy zdalnej przystuguje pracownikowi wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcym W
Uczelni Regulaminem wynagradzania.

2. W przypadku braku polecenia pracy zdalnej za okres kwarantanny lub izolacji w
warunkach domowych przystuguje wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy.

3. W przypadku objecia kwarantanng lub izolacja czlonka rodziny pracownik moze byc¢
uprawniony do zasitku opickunczego na zasadach okreslonych przez  Zaktad
Ubezpieczen  Spotecznych. W przypadku braku uprawnienia do zasitku opiekunczego,
nieobecnos¢ W pracy z przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 2 i 3, nicobecno$¢ w pracy
(na wniosek pracownika) zostanie uznana jako nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem decyzje podejmuje Rektor.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor Akademii Polonijnej w Czgstochowie
/-/ Ks. prof. dr hab. dr h.c. Andrzej Krynski



