Instrukcja w sprawie §wiadczenia pracy zdalnej
przez pracownikéw administracyjnych

w Uniwersytecie Szczecinskim

Wprowadza si¢ nastepujace zasady S$wiadczenia pracy zdalne] przez pracownikéw
administracyjnych w Uniwersytecie Szczecifiskim:

1. Podczas swiadczenia pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do:

1) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony w ust. 3 instrukeji,

2) wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy laczacej go z pracodawca oraz
zakresem obowigzkow,

3) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci w sposob telefoniczny lub
z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektroniczne;j,

4) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy pracodawcy,

5) zorganizowania swojego stanowiska pracy do wykonywania pracy zdalnej
w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

6) zabezpieczenia sprzetu stuzbowego otrzymanego od pracodawcy oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych)
przed nieuprawniong ingerencja o0s6b trzecich, w tym wspélnie z nim
zamieszkujacych, oraz przypadkowym zniszczeniem.

2. Po uzyskaniu zgody pracownika, pracodawca moze dokonaé przekierowania potaczen
ze shuzbowego telefonu na prywatny telefon pracownika. W takim przypadku
pracownik zobowigzuje si¢ do odbierania przekierowanych stuzbowych polgczen
telefonicznych. Odmowa przekierowania potaczen moze stanowi¢ przestanke braku
zgody pracodawcy na prace zdalng.

3. W dniu, w ktérym pracownik wykonuje prace w sposob zdalny jest on zobowigzany do
mailowego poinformowania swojego bezposredniego przetozonego o rozpoczeciu
wykonywania pracy w sposob zdalny.

4. W nagtlych przypadkach pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonujagcemu prace
w sposob zdalny, aby stawit si¢ w miejscu pracy, celem wykonywania pracy w sposob
stacjonarny. W takim przypadku pracownik ma obowigzek natychmiastowego

zastosowania si¢ do polecenia pracodawcy.




