Zatacznik nr 13 do Regulaminu pracy

Regulamin pracy zdalnej
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1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

11

1.2

1.3

1.4

1.5

pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace Swiadczong catkowicie lub
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcy, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci

z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;
pracy zdalnej catkowitej — nalezy przez to rozumieé prace $wiadczong catkowicie
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym

z pracodawcg;

pracy zdalnej cze$ciowej (pracy hybrydowej) — nalezy przez to rozumiec¢ prace
Swiadczong czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo

uzgodnionym z pracodawcg;

okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace zdalng wykonywang
wytgcznie na wniosek pracownika, w tgcznym wymiarze w roku kalendarzowym
nie wiekszym niz 24 dni;

pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumiec prace $wiadczong w statym

miejscu wskazanym przez pracodawce, zazwyczaj w jego siedzibie.

W Uczelni praca zdalna moze by¢ swiadczona w postaci pracy zdalnej czesSciowe;j.

W Uczelni nie dopuszcza sie $wiadczenia pracy zdalnej catkowitej, z zastrzezeniem,

ze w szczegolnie uzasadnionych indywidulanych przypadkach, Rektor moze przyznaé

pracownikowi prawo do pracy zdalnej catkowitej.

Praca zdalna obejmuje wszystkich pracownikéw, z wytgczeniem grupy pracownikow,

ktérych rodzaj lub organizacja pracy uniemozliwia Swiadczenie pracy zdalnej w ogdle, tj.:

4.1

pracownicy obstugi (sprzatajgcy, pomocniczy pracownicy obstugi, gospodarczy,
straz, portierzy, szatniarze, pracownicy ekip remontowych, mistrzowie,

konserwatorzy),



4.2 pracownicy zajmujgcy stanowiska robotnicze,

4.3 kierowcy,

4.4 pracownicy zatrudnieni do obstugi kancelaryjnej Uczelni,

4.5 pracownicy, ktérych zakres obowigzkdw wymusza statg, bezposrednig obstuge
procesow pracy lub obecnosé na terenie Uczelni podczas realizacji zadan

jednostki, w ktérej sg zatrudnieni (np. obstuga laboratoriow).

§2
Praca zdalna i okazjonalna praca zdalna sg s$wiadczone na podstawie harmonogramow

ustalanych przez kierownika jednostki.

§3
1. taczny roczny wymiar pracy zdalnej oraz okazjonalnej pracy zdalnej $wiadczonej przez
pracownika nie moze przekroczy¢ 2 dni w tygodniu, 5 dni w miesigcu i 48 dni w roku.
2. Pracownik moze $wiadczy¢ okazjonalng prace zdalng do 2 dni w miesigcu oraz 24 dni
w roku.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze uzgodni¢ z pracownikiem

indywidualny wymiar pracy zdalnej.

§4
1. Warunkiem swiadczenia pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej jest ztozenie przez
pracownika:
1.1 oswiadczenia o mozliwosci wykonywania pracy zdalnej, w szczegdlnosci
o posiadaniu warunkoéw lokalowych i technicznych do jej wykonywania. Wzor
oswiadczenia okresla Zatagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. O$wiadczenie
sktada sie w dowolnym momencie przed przystgpieniem do pracy zdalnej, a jego
aktualizacja wymagana jest jedynie w przypadku zmiany miejsca wykonywania
pracy zdalnej,
1.2 informacji o miejscu wykonywania pracy zdalnej, podanej we wniosku o jej
wykonywanie.
2. Uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze nastagpic:

1.1 przy zawieraniu umowy o prace, albo



1.2 w trakcie zatrudnienia z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek pracownika.
Wz6r porozumienia okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
W przypadku wprowadzenia pracy zdalnej na podstawie indywidualnie zawieranego
porozumienia stron, porozumienie powinno zosta¢ przygotowane w postaci papierowe;j

i powinno zawierac o$wiadczenie i informacje, o ktérych mowa w ust. 1.

§5
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

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

1.2 w okresie, w ktérym 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 o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.1. Wzér polecenia
pracodawcy okresla Zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

W sytuacji, w ktérej pracodawca ma prawo wydac polecenie pracy zdalnej, bezposredni
przetozony niezwtocznie informuje o tej potrzebie podwtadnych wydajac polecenie
ztozenia o$wiadczenia o tym, czy pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej.

Bezposredni przetozony ustala:

3.1. czas niezbedny dla kazdego z pracownikéw na zmiane organizacji pracy ze
stacjonarnej na zdalng,

3.2. koniecznos¢ zapewnienia poszczegdlnym pracownikom sprzetu niezbednego do
pracy.

Decyzje w sprawie zaopatrzenia pracownikdw w niezbedne narzedzia pracy sg

podejmowane indywidualnie, zaleznie od potrzeb i okolicznosci.

§6
Praca zdalna i okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana na wniosek pracownika.

Wzér wniosku okresla Zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



Do pracy zdalnej okazjonalnej stosuje sie postanowienia ust. 3-50raz §7i§9-17.
Pracodawca ma prawo odmowic¢ uwzglednienia wniosku pracownika o wykonywanie
pracy zdalnej, jezeli nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj
wykonywanej pracy, w szczegdlnosci w nastepujgcych przypadkach gdy:

2.1. pracownik bedacy nauczycielem akademickim zobowigzany jest wykona¢
obowigzki dydaktyczne na terenie Uczelni wynikajgce z ustalonej organizacji
procesu ksztatcenia,

2.2. pracownik bedacy nauczycielem akademickim zobowigzany jest wykona¢
obowigzki naukowe lub badawcze na terenie Uczelni, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z procesu realizowanej w jednostce dziatalno$ci naukowej lub
badawczej,

2.3. pracownik bedacy nauczycielem akademickim zobowigzany jest wykonac¢
obowigzki organizacyjne na terenie Uczelni, zgodnie zasadami pracy jednostki
ustalonymi przez jej kierownika,

2.4. charakter zadan zlecanych pracownikom jednostki w terminie objetym
whioskiem o prace zdalng wymaga obecnosci pracownika w siedzibie
pracodawcy.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej
pracownika, o ktéorym mowa w art. 142 § 1 pkt 2 i 3 (réwniez po ukoficzeniu przez
dziecko 18. roku zycia), pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do
ukoniczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym
cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie
domowym, posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

W przypadku odmowy uwzglednienia wniosku pracownika, o ktérym mowa w ust. 4,

o przyczynie odmowy pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub

elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

§7
W przypadku podjecia pracy zdalnej, kazda ze stron umowy o prace moze wystgpic

z wigzgcym whnioskiem, ztozonym w postaci papierowe;j lub elektronicznej,



o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy, z zastrzezeniem ust. 2. Strony ustalajg termin przywrdcenia
poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania
whiosku. W razie braku porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia
otrzymania wniosku.

Pracodawca nie moze wystgpic¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez
pracownika, o ktorym mowa w § 6 ust. 3, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej
nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

Wzér wnioskdw pracownika i polecenia pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy

zdalnej stanowig Zataczniki nr 5 i 6 do niniejszego regulaminu.

§8
Informacje o przejsciu na Swiadczenie pracy zdalnej oraz o terminie rozpoczecia takiej
pracy przekazujg pracownikom, bezposredni przetozeni. Termin ten nie moze by¢
krétszy niz 3 dni robocze. Tryb jest zachowany, jesli pracownik otrzyma harmonogram,
o ktérym mowa w ust. 3.
W okresie od przekazania pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 1,
do dnia rozpoczecia pracy zdalnej lub hybrydowej, bezposredni przetozony ustala
z pracownikiem sposéb zaopatrzenia go w narzedzia i materiaty konieczne
do wykonywania pracy.
Harmonogram jest ustalany na okres jednego miesigca i przekazywany w terminie do
3 dni przed rozpoczeciem miesigca, ktorego dotyczy:
3.1 pracownikom w formie elektronicznej na stuzbowa skrzynke pocztows,
3.2 prorektorowi wtasciwemu ds. pracowniczych w formie pisemnej.
Do harmonogramu przekazywanego do prorektora wtasciwego ds. pracowniczych
dofacza sie:
4.1 oswiadczenie pracownika, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu zamieszkania lub
innym wskazanym przez niego i uzgodnionym z pracodawcg zapewnia bezpieczne

i higieniczne warunki pracy,



4.2 wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej,

4.3 oswiadczenie pracownika, o ktéorym mowa w § 17.

§9
Miejscem $wiadczenia pracy zdalnej jest terytorium Polski. W szczegélnie uzasadnionych
indywidulanych przypadkach, Rektor moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnej
za granica.
Pracodawcy przystuguje prawo wezwania pracownika do wykonywania pracy
stacjonarnej. Z tego tytutu pracodawca nie pokrywa kosztu zwigzanego z dojazdem do

miejsca pracy.

§10
Praca zdalna odbywa sie na firmowych komputerach przydzielonych poszczegdlnym
pracownikom przez bezposredniego przetozonego lub pracownika wtasciwego ds.
infrastruktury teleinformatycznej (dalej: pracownik IT), zaleznie od wymagan
sprzetowych adekwatnych do rodzaju pracy.
Komputery sg przydzielane pracownikom do indywidualnego uzytku jako mienie
powierzone z obowigzkiem zwrotu na podstawie przepiséw rozdziatu Il dziatu V Kodeksu
pracy. Pracownicy podpisujg obowigzujgce w Uczelni o$wiadczenia o odpowiedzialnosci
materialne;.
Korzystanie przez pracownika podczas pracy zdalnej z komputera bedgcego jego
wtasnoscia (prywatny komputer pracownika) jest dopuszczalne wyjatkowo, po uzyskaniu
uprzedniej zgody pracodawcy, poprzedzonej konsultacjg z pracownikiem IT.
Instalacji, serwisu, napraw oraz aktualizacji oprogramowania firmowych komputeréw
dokonuje pracownik IT. Po uprzednim uzgodnieniu wsparcie moze byé zaoferowane dla
prywatnych komputerdw, na ktérych pracownicy wykonujg prace zdalng. Decyzje w tej

sprawie podejmuje kierownik jednostki IT.

§11
Koszt energii elektrycznej zuzytej przez pracownika podczas wykonywania pracy zdalnej
oraz koszt ustug telekomunikacyjnych pracodawca pokrywa w formie zryczattowanej

opfaty za godzine pracy zdalnej (ryczatt).



Ryczatt pokrywajacy koszt energii elektrycznej ustala sie uwzgledniajgc srednie zuzycie
energii poszczegdlnych urzadzen powierzonych lub uzytkowanych przez pracownika,
$rednia liczbe godzin pracy oraz $redni koszt taryfy domowej. Sredni koszt taryfy
domowej ustala sie na podstawie taryf operatoréow publikowanych na stronach
internetowych Urzedu Regulacji Energetyki.

Ryczatt pokrywajacy koszt ustug telekomunikacyjnych ustala sie na podstawie sredniej
ceny takich ustug Swiadczonych dla Uczelni w roku poprzednim. Wysokos$¢ ryczattu
ogtasza Rektor w odrebnym komunikacie.

Ryczatt wyptaca sie miesiecznie, w wysokosci odpowiadajgcej liczbie godzin
przepracowanych w formie pracy zdalnej w danym miesigcu, w terminie do 10 dnia

nastepnego miesigca.

§12
Pracownik wykonujacy prace zdalna:

1.1 pracuje w systemie i rozktadzie czasu pracy wynikajgcym z tgczgcego go
z pracodawcg stosunku pracy,

1.2 potwierdza rozpoczecie oraz zakonczenie pracy przez wystanie wiadomosci
e-mail do bezposredniego przetozonego lub w inny sposéb z nim uzgodniony.

Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca przekazujg sobie informacje
niezbedne do wzajemnego porozumiewania sie za pomocg Srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢, tj. mail, telefon lub zalecona aplikacja.

Pracownik Swiadczgcy prace zdalng lub okazjonalng prace zdalng zobowigzuje sie do:

3.1 pozostawania w dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy oraz przyjmowania do
realizacji biezgcych zadan przekazywanych mu w ramach zakresu jego
obowigzkéw,

3.2 regularnego sprawdzania poczty stuzbowej, dostepnosci telefonicznej dla
pracodawcy i wspotpracownikéw pod wskazanym pracodawcy lub innym
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym numerem telefonu,

3.3 podania pracodawcy prywatnego numeru telefonu, jesli nie posiada telefonu

stuzbowego,



3.4 kazdorazowo stawienia sie na spotkania stuzbowe w miejscu pracy stacjonarnej
lub innym wskazanym przez pracodawce, w terminie wyznaczonym przez
bezposredniego przetozonego,

3.5 poswiecenia czasu pracy wyfacznie na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,
w tym polecen pracodawcy,

3.6 przygotowania dla bezposredniego przetozonego — w formie przez niego
ustalonej — dziennego sprawozdania z wykonanych czynnosci oraz, w razie

potrzeby, biezgcego informowania go o wynikach swojej pracy.

§13
Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie wykonywania przez niego
pracy zdalnej obowigzki z obszaru BHP, z wyjgtkami wynikajgcymi z art. 673! Kodeksu
pracy.
Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy, z uwzglednieniem wymagan ergonomii.
Szczegbtowe zasady dotyczgce organizacji stanowiska pracy i bezpiecznego
wykonywania pracy zdalnej okresla informacja dotyczgca BHP przy pracy zdalnej,

stanowigcg Zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

§14
W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek przestrzega¢ zasad
ochrony danych osobowych wprowadzonych w Uczelni, w tym obowigzujacej w Uczelni
Polityki bezpieczeristwa danych osobowych i Polityki bezpieczenstwa informacji.
Pracownik Swiadczgcy prace zdalng zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do
urzadzen, ktdre wykorzystuje w pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwigzku z pracg
zdalng dokumentdw, danych i informacji, przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujgcymi. Dotyczy to rowniez zabezpieczenia przed utraceniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentow.
W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia, albo zaistnienia incydentu dotyczgcego
bezpieczenstwa danych osobowych, pracownik jest zobowigzany niezwtocznie
zawiadomic¢ o zdarzeniu pracodawce w sposéb przewidziany w obowigzujgcej w Uczelni

Polityce bezpieczeristwa danych osobowych.



§15

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzac¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, jak réwniez kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole
przestrzegania wymogow bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych.

2. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem, w godzinach pracy
pracownika i w miejscu $wiadczenia przez niego pracy zdalnej.

3.  Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

4. Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokat.

5. Jezeli w trakcie kontroli stwierdzono uchybienia w przestrzeganiu przepiséw BHP lub
w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych:

5.1 zobowigzuje sie pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie, albo

5.2 cofa sie zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy stacjonarnej w terminie
okreslonym przez pracodawce.

6. Kontrole firmowego sprzetu mogg byé przeprowadzane nie czesciej niz raz na kwartat
przez wyznaczonego pracownika IT. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub

elektronicznie z kontrolowanym pracownikiem.



§ 16
W trakcie pracy zdalnej pracownik ma prawo do wsparcia pracownika IT w zakresie
instalacji, konserwacji lub aktualizacji oprogramowania wykorzystywanego do pracy
zdalnej. W tym zakresie pracownik powinien skontaktowac sie dedykowanym
stanowiskiem Helpdesk mailowo lub telefonicznie.
W przypadku awarii stuzbowego sprzetu pracownik nie ma prawa do jego samodzielnej
naprawy. Awaria musi niezwfocznie zosta¢ zgtoszona wtasciwemu pracownikowi IT,
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Uczelni. Jezeli zaistniata sytuacja uniemozliwia
dalsze swiadczenie pracy zdalnej — bezposredni przetozony decyduje o formie dalszej

pracy pracownika.

§17

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek zapoznaé
sie ze sporzgdzong przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych grup
stanowisk pracy zdalnej, obowigzujgcymi w Uczelni zasadami ochrony danych osobowych
oraz trescia niniejszego regulaminu, co potwierdza pisemnym os$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzoér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 8 do
niniejszego regulaminu. Oswiadczenie wtacza sie do akt osobowych pracownika.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 sktada sie w dowolnym momencie przed

przystgpieniem do pracy zdalne;.

Zataczniki do regulaminu:

© N o U B~ W N

Wzér oswiadczenia pracownika, o miejscu wykonywania pracy zdalnej;

Wzér porozumienia dotyczgcego wykonywania pracy zdalnej;

W?zér polecenia wykonywania pracy zdanej;

Wzér wniosku pracownika o wykonywanie pracy zdalnej/ okazjonalnej pracy zdalnej;
W?zér wniosku pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej;

W?zér polecenia zaprzestania wykonywania pracy zdalnej;

Informacja o zasadach BHP przy pracy zdalnej;

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego,

procedurg ochrony danych osobowych oraz z trescig niniejszego regulaminu.
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