Zarzadzenie nr 52

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie wzorow drukéw zwigzanych z podjeciem i wykonywaniem pracy zdalnej

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 742) w zwigzku z § 21 ust. 3 Porozumienia w sprawie pracy

zdalnej, zawartego pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym a Zwigzkami

Zawodowymi w ZUT, ktére stanowi zatgcznik do zarzgdzenia nr 42 Rektora ZUT z dnia 14 kwietnia

2023 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie wzory drukdw, o ktérych mowa w Porozumieniu w sprawie pracy zdalnej

(zarzadzenie nr 42 Rektora ZUT z dnia 14 kwietnia 2023 r.), zwigzanych z podjeciem

i wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika, ktdre stanowig zatgczniki nr 1-8

do niniejszego zarzadzenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zatgcznik nr 1 Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej;

zatgcznik nr 2 Wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej;

zatgcznik nr 3 Polecenie zaprzestania wykonywania pracy zdalnej;

zatgcznik nr 4 Wniosek pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej;

zatgcznik nr 5 Karta czasu pracy zdalnej;

zatgcznik nr 6 Karta czasu okazjonalnej pracy zdalnej;

zatgcznik nr 7 Lista wyptat ryczattu zwigzanego z pracg zdalng;

zatgcznik nr 8 Uzgodnienie pomiedzy pracownikiem a pracodawcg zasad kontroli w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy lub kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych w przypadku

okazjonalnej pracy zdalne;j.

§2.
Na mocy niniejszego zarzadzenia Rektor udziela prorektorom, kanclerzowi, kwestorowi
oraz dziekanom petnomocnictwa do zawierania w imieniu pracodawcy Uzgodnienia pomiedzy
pracownikiem a pracodawcg w przypadku okazjonalnej pracy zdalnej, ktérego wzér druku
stanowi zatgcznik nr 8 do zarzadzenia. Sporzadzenie odrebnego dokumentu petnomocnictwa

nie jest juz wymagane.



2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, zwigzane sg z wykonywang funkcja, co oznacza,
ze petnomocnictwa te nie mogg byé cedowane na inne osoby, np. na kierownika jednostki
organizacyjnej lub innego pracownika. Petnomocnictwo wygasa z uptywem kadencji, z dniem

odwotania z funkcji lub ustania stosunku pracy.

3. W razie nieobecnosci osob posiadajgcych petnomocnictwa, Uzgodnienie podpisuje Rektor.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

miejscowost, data ...
Whiosek

o wykonywanie pracy zdalnej

Imie i NAazZWIiSKO PracoOWNIKa .......cevviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeieeeieeeeeeee e eeeeeeeeeeereeeeeeearanee
Jednostka OrganizacyjNa.......ueueeeiiiiiiiieiiiiiieieieeeeeeeeeeee e

SEANOWISKO. oo,
Whioskowany okres pracy zdalnej w okresie od ....................... dO e

Na podstawie § 9 ust. 2 Porozumienia w sprawie pracy zdalnej, zawartego w dniu 14 kwietnia 2023 r.
pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym w Szczecinie a z zaktadowymi
organizacjami zwigzkéw zawodowych, zwanego dalej ,,Porozumieniem” (zarzadzenie nr 42 Rektora ZUT

z dnia 14 kwietnia 2023 r.) wnioskuje o prace zdalna:
[ jeden / [ dwa dni pracy zdalnej w tygodniu, w tym proponowany dzien tygodnia:
1 poniedziatek, 1 wtorek, [1 sroda, [1 czwartek, [1 pigtek

lub

[ uzgadniany na biezgco z kierownikiem jednostki organizacyjnej, w ktérej Wnioskodawca jest zatrudniony

1) w zwiazku z realizacjq zadan (wskazanymi w § 3 Porozumienia):

a) [ zwigzanych z obstugg interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych za pomocg komputera i sieci
internetowej,

b) [ obstugi ksiegowej, ptacowej i kadrowej,

c) [ zwigzanych z administrowaniem systemami informatycznymi, serwerami i siecig,

d) [ zwigzanych z prowadzeniem projektow: informatycznych, finansowanych ze 7zrédet zewnetrznych,
adresowanych do zewnetrznych interesariuszy,

e) [ zwigzanych z utrzymywaniem relacji z interesariuszami zewnetrznymi,

f) [ zwigzanych z prowadzeniem i udziatem w postepowaniach zamdwien publicznych,

g) [ zwigzanych z rozliczaniem projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

h) O redakcyjnych (korekta jezykowa, redakcja tekstu, sktad techniczny, projektowanie graficzne).
2) w zwiazku ze szczegblnymi okolicznosciami wymienionymi w § 7 Porozumienia:

Informuje, ze przystuguje mi prawo do pracy zdalnej ze wzgledu na: .............cc



Inne ustalenia

Na miejsce Swiadczenia przeze mnie pracy zdalnej wskazuje (poda¢ doktadny adres):

Oswiadczam, iz wskazane przeze mnie miejsce Swiadczenia pracy zdalnej spetnia wymagania w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy. Ponadto potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej we wskazanym
miejscu zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy, uwzgledniajgce wymagania ergonomii
(zarzadzenie nr 51 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.).

Zobowigzuje sie do przestrzegania Wymogow w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji,

w tym procedur ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej (zarzgdzenie nr 50 Rektora ZUT z dnia

28 kwietnia 2023 r.).

data, podpis Pracownika ........cccceeeveveiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e
Opinia
kierownika jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika

(nalezy uzasadni¢ decyzje o akceptacji lub braku akceptacji wykonywania pracy przez pracownika,
uwzgledniajac § 3 Porozumienia)

Decyzja

osoby kierujacej/nadzorujgcej pionem/jednostka

(w przypadku pracownika decyzje podejmuje odpowiednio Rektor/prorektor/kwestor/kanclerz/dziekan.

Natomiast w przypadku kierownika jednostki organizacyjnej decyzje podejmuje odpowiednio Rektor/prorektor/kanclerz)
1 wyrazam zgode i polecam wykonywanie pracy zdalnej na powyzszych zasadach

1 nie wyrazam zgody (uzasadnienie)



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

miejscowost, data ...
Whiosek

o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Imie i NAazZWIiSKO PracoOWNIKa .......cevviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeieeeieeeeeeee e eeeeeeeeeeereeeeeeearanee

Jednostka OrganizacyjNa.......ueueeeiiiiiiiieiiiiiieieieeeeeeeeeeee e

SEANOWISKO. ...eeeeeeeieeeiiiiee ettt e et e e e e s s s e eeeeeeas
Na podstawie § 8 ust. 2 Porozumienia w sprawie pracy zdalnej, zawartego w dniu 14 kwietnia 2023 r.
pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym w Szczecinie a z zaktadowymi
organizacjami zwigzkéw zawodowych, zwanego dalej ,,Porozumieniem” (zarzadzenie nr 42 Rektora ZUT
z dnia 14 kwietnia 2023 r.)

whnioskuje o okazjonalng prace zdalna:

[ jeden / I dwa dni pracy zdalnej w tygodniu w okresie od .........c.cccceevvereennnnnnn. do i,
(nalezy wpisac petne dni tygodnia)

w tym proponowany dzien tygodnia:
1 poniedziatek, 1 wtorek, [1 sroda, [ czwartek, [1 pigtek

w liczbie dni ......... , tj. W nastepujgcym terminie/terminach: ........c.ccocvveveieiiieee i
Inne ustalenia

Na miejsce Swiadczenia przeze mnie pracy zdalnej wskazuje (podaé doktadny adres):

Oswiadczam, iz wskazane przeze mnie miejsce Swiadczenia pracy zdalnej spetnia wymagania w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy. Ponadto potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej we wskazanym
miejscu zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy, uwzgledniajgce wymagania ergonomii
(zarzadzenie nr 51 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.).

Zobowiazuje sie do przestrzegania Wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,

w tym procedur ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej (zarzadzenie nr 50 Rektora ZUT

z dnia 28 kwietnia 2023 r.).

Oswiadczam, iz kontrola miejsca pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontroli
przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, bedzie odbywata sie zgodnie z Uzgodnieniem pomiedzy pracownikiem a pracodawca,

zawartym w dniu .........eeeeeeeee. (zatacznik nr 5).

data, podpis pracownika ........ccccceeeiiiiiiiiiiiiiie e



Opinia
kierownika jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika

(nalezy uzasadni¢ decyzje o akceptacji lub braku akceptacji wykonywania pracy przez pracownika)

Decyzja
osoby kierujacej/nadzorujacej pionem/jednostka

(w przypadku pracownika decyzje podejmuje odpowiednio Rektor/prorektor/kwestor/kanclerz/dziekan.

Natomiast w przypadku kierownika jednostki organizacyjnej decyzje podejmuje odpowiednio Rektor/prorektor/kanclerz)
1 wyrazam zgode i polecam wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej na powyzszych zasadach

1 nie wyrazam zgody (uzasadnienie)



Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

MIEJSCOWOSE, data ..oceeeeiiieiiiii
imie i NazWisko Pracownika ........cccceeeiiiiiiii
jednostka organizacyjna .....ccccceeiiii
Polecenie
zaprzestania wykonywania pracy zdalnej
Wydaje polecenie zaprzestania zdniem .......cccccevevvevvvveeennnns wykonywania pracy zdalnej i powrot

do wykonywania pracy w warunkach stacjonarnych w siedzibie pracodawcy, zgodnie z zawartg umowa

0 prace.

Zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej uzasadniam tym, Z: .......iiiiiiiiii

data, podpis osoby kierujgcej/nadzorujacej pionem/jednostka

(w przypadku pracownika decyzje podejmuje odpowiednio Rektor/prorektor/kwestor/kanclerz/dziekan.

Natomiast w przypadku kierownika jednostki organizacyjnej decyzje podejmuje odpowiednio Rektor/prorektor/kanclerz)

Do wiadomosci:

Dziat Kadr



Zatacznik nr 4
do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

MiejSCOWOSE, data ...ocoevvveeiiiiii
iMI€ i NAZWISKO PraCoOWNIKA .occieiiiieiiccc e
imie i nazwisko kierownika jednostki 0rganizacyjnej ......ccccciiiiiiii

JedNOostka OrgaNIiZaCyjNa .o,

Whiosek

pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Wnosze o zaprzestanie zdniem .......ccccvvveeeenns wykonywania pracy zdalnej przeze mnie i powrét
do wykonywania pracy w warunkach stacjonarnych w siedzibie pracodawcy, zgodnie z zawartg umowa

0 prace.

Zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej uzasadniam tym, ZE: .......oiiiiiiiiiiiiiiiic

data, podpis ..eceeeeeeiiiiiiiiriereeeeeeees

Do wiadomosci:

Dziat Kadr



Zatacznik nr 5
do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Karta Czasu Pracy Zdalnej
IMIE I NAZWISKO oo
Jednostka Organizacyjna ..oooooeeeeeeeeeeee e,
SEANOWISKO .ttt e e e e e e e s

WYMIAE ETATU et e et et e e e e e e e eeeaaa s

LY LT 1ol o ]

Godziny pracy| Liczba i
Dzien Wykaz czynnosci

(od - do) godzin

Razem

godziny

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze korzystam z komputera i oprogramowania stuzbowego.

data i czytelny podpis PraCcoWNIKA .........eevvviiiiiiiiiiiiiiiiiieiriieerereeeeeeeeeeesreeeeereerserrsresrearaaaaae.

Potwierdzam wykonanie czynnosci w ramach pracy zdalnej

podpis i pieczatka kierownika jednostki .............ccc




Zatacznik nr 6

do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Karta Czasu Okazjonalnej Pracy Zdalnej

IMI€ i NAZWISKO oo,
Jednostka 0rganizacyjna ......cccceeeeeeeeeeeee,
SEANOWISKO .evvvveieiiiiiiiiiieieiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e eeraeeees

- o] (=Rt

Godziny pracy| Liczba
Dzien
(od - do) godzin

Wykaz czynnosci

Razem

godziny

Oswiadczenie (niepotrzebne skredlic)

1. Oswiadczam, ze korzystam z wtasnego komputera, ktéry posiada odpowiednie oprogramowanie

i zabezpieczenia dotyczgce ochrony informacji poufnych, tajemnicy Uczelni oraz danych osobowych.

2. Oswiadczam, ze korzystam z komputera i oprogramowania stuzbowego.

data i czytelny podpis PraCoOWNIKA .........eviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeereerereeeeerereeeessasarasrssrsssrsrersrasrrrrrrrnes

Potwierdzam wykonanie czynnosci w ramach pracy zdalnej

podpis i pieczatka kierownika jednostki ...




Zatacznik nr 7
do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Dziat Wynagrodzen ZUT

Lista wypfat ryczattu

zwigzanego z pracg zdalng

23 MI@SIZC everrrenrrenrrancnnnnnes 20 ....... r.

JedNOStKA OFANIZACY NA: .oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e aeee e e e e eeeaeeeeeeaeseeaaseeaseeeseesessaeseensssssnnnsnnnnnns

Liczba dni Stawka
Wymiar
Lp. Nazwisko i imie pracownika pracy dzienna Do wyptaty
etatu
zdalnej* ryczattu

data, pieczed i podpis Kierownika JEANOSTKI ........eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeereeeee e e rerarerrearrarrrrraaraae

Dziat Kadr**

(o 1= T o [=Tor =T ol i oTo Lo |1 - PPPPPPPPRt

Zatwierdzam do wyptaty

data, podpis osoby kierujgcej/nadzorujgcej pionem/jednostkg*** .........cccciiiiiiiiiiiiiii e,

* nie dotyczy okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 Porozumienia (art. 6733 § 1 k.p.)
** Dziat Kadr potwierdza prawo do ryczattu na podstawie przedstawionych kart czasu pracy zdalnej
*** w przypadku pracownika decyzje podejmuje odpowiednio Rektor/prorektor/kwestor/kanclerz/dziekan.

Natomiast w przypadku kierownika jednostki organizacyjnej decyzje podejmuje odpowiednio Rektor/prorektor/kanclerz



Zatacznik nr 8
do zarzadzenia nr 52 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Uzgodnienie pomiedzy pracownikiem a pracodawca
zasad kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontroli przestrzegania wymogéw
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych
w przypadku okazjonalnej pracy zdalne;j

(na podstawie § 8 Porozumienia w sprawie pracy zdalnej)

pomiedzy:

Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym w Szczecinie, zwanym dalej ,,pracodawcy”
a

IMi€ i NAZWISKO PraCcoOWNIKa ......vvveeiiiieiiiieiiiiieie et ee e e e e e e eer s

Jednostka OFZaNIZACYNG ..ccciiveiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e ear e

1) = [ o 1TV 1] o NPT

zwanym dalej ,,pracownikiem”.

§1.
Pracodawca i pracownik zgodnie oswiadczajg, ze w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika
okazjonalnej pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 8 Porozumienia w sprawie pracy zdalnej
(art. 6722 § 1 k.p.), kontrola miejsca pracy zdalnej w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
lub kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywata sie bedzie z odpowiednim zastosowaniem
postanowien § 18 Porozumienia w sprawie pracy zdalnej, zawartego przez Zachodniopomorski
Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie z zaktadowymi organizacjami zwigzkéw zawodowych

w dniu 14 kwietnia 2023 r. (zarzadzenie nr 42 Rektora ZUT z dnia 14 kwietnia 2023 r.).

§2.
1. Zmiany niniejszego porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. Porozumienie wygasa z dniem zakonczenia zatrudnienia u pracodawcy.
3. Porozumienie zawarto w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

otrzymuje pracownik oraz jeden egzemplarz otrzymuje pracodawca (Dziat Kadr).

PracoWniK ....cooeeveeniiieiieiieeceeeceeee e,

Pracodawea ......ccovveniviniiieiiieieeieeeeeenn,
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