Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.15.2024

Zasady pracy zdalnej
w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie

Definicje

§1

llekro¢ w niniejszych Zasadach mowa jest o:

1)  Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie;

2)  Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy
0 prace u pracodawcy;

3) Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ Zasady pracy zdalnej w Uniwersytecie
Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie;

4)  Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang catkowicie
lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika 1 kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegblnosci przy wykorzystaniu $rodkow bezposredniego porozumiewania
si¢ na odlegtos¢;

5) Okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng
wykonywang  okazjonalnie na  wniosek pracownika, w  wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym;

6) Narzedziach pracy — nalezy przez to rozumie¢ komputer z odpowiednim
licencjonowanym oprogramowaniem akceptowanym przez pracodawce, telefon
lub inne urzadzenia uzywane przez pracownika do wykonywania pracy zdalnej
zapewnione przez pracodawce albo niezapewnione przez pracodawce;

7)  Kk.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy
(tj. Dz.U. 22022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.);

8)  Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego
przetozonego pracownika.

Postanowienia ogolne

§2

1.  Niniejsze Zasady pracy zdalnej w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie (dalej: ,Zasady”) okreslaja zasady wykonywania pracy zdalnej
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow Uniwersytetu
Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (dalej: ,,Uniwersytet” lub ,,Uczelnia”).

2.  Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo W miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegolnosci przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢.

3. Praca zdalna, o ktorej] mowa w ust. 2, stanowi wyjatek od zasady wykonywania pracy
w Uczelni albo innym miejscu wskazanym w umowie o prace lub akcie mianowania.

4.  Za wykonywaniem pracy zdalnej muszg przemawiaé szczegdlne, uzasadnione
okolicznosci oraz interes Uczelni.



Pracodawca moze odmowi¢ udzielenia zgody na prace zdalng, w kazdym przypadku,
w tym takze w przypadku, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 niniejszych Zasad, jezeli jej
wykonywanie w catosci lub w czesci nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

W szczegodlnosci odmowa wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej moze
nastagpi¢ z uwagi na konieczno$¢ wykonywania przez pracownika obowigzkow
dydaktycznych, naukowych, badawczych, organizacyjnych, administracyjnych
lub technicznych na terenie Uczelni.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej
w przypadku nieprawidlowego wykonywania przez pracownika powierzonych
obowigzkow, a takze w przypadku realizacji pracy zdalnej z naruszeniem postanowien
niniejszych Zasad (wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej). O cofnigciu
zgody pracodawca informuje pracownika wskazujac przyczyny cofnigcia zgody
oraz termin rozpoczecia pracy w formie stacjonarnej, zgodnie z art. 6722 k.p.

Pracownicy objeci praca zdalng

§3
Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez nast¢pujace grupy pracownikow:
1)  nauczyciele akademiccy, pod warunkiem zapewnienia:
a) realizacji zaj¢¢ dydaktycznych na terenie Uczelni (zaje¢ stacjonarnych),
zgodnie z ustalong organizacja ksztatcenia;
b)  wykonywania obowigzkdw naukowych na terenie Uczelni, zgodnie
z zasadami wynikajagcymi z procesu dziatalno$ci naukowej realizowanej
w Uczelni;
C)  uczestniczenia w obowiazkach organizacyjnych na terenie Uczelni zgodnie
z zasadami pracy ustalonymi przez pracodawcg.
2)  pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, z wyjatkiem:
a)  pracownikow obstugi;
b)  pracownikow administracji, ktorych obecnos¢ jest konieczna do codziennej
obstugi Uczelni 1 interesantow;
C)  pracownikow bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej,
ktérych obecno$¢ jest konieczna do codziennej obstugi Uczelni
1 interesantow;
d) pracownikow dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej, ktorych obecnosé
jest konieczna do codziennej obstugi Uczelni 1 interesantow;
e)  pracownikow inzynieryjno-technicznych, ktérych obecnos$¢ jest konieczna
do codziennej obstugi Uczelni 1 interesantow;
f)  pracownikow naukowo-technicznych, ktorych obecno$¢ jest konieczna
do codziennej obstugi Uczelni 1 interesantow.
W  szczegblnie uzasadnionych przypadkach, w odniesieniu do pracy zdalnej
wykonywanej na polecenie pracodawcy, o ktorej mowa w § 4 ust. 3 niniejszych Zasad,
pracodawca moze wskaza¢ inne grupy pracownikow objetych praca zdalna.
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Rodzaje pracy zdalnej

§4

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na wniosek pracownika (wzor wniosku stanowi

zalgcznik nr 1 do niniejszych Zasad). Wniosek pracownika nie jest wigzacy

dla pracodawcy, z zastrzezeniem ust 2.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej

(wzor wniosku dla pracownikéw szczegolnie uprawnionych - stanowi zatacznik nr 1a

do niniejszych Zasad), chyba ze nie jest to mozliwe ze wzglgdu na organizacje pracy

lub rodzaj pracy, w przypadku nastgpujacych pracownikdéw:

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”, tj. o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalne;j
chorobie zagrazajacej zyciu, ktdére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia;

2)  pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, rowniez po ukonczeniu przez dziecko
18 roku zycia oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego  lub  orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno
-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo o$wiatowe, réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku
zycia;

3)  pracownicy w cigzy;

4)  pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;

5)  pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi
orzeczenie 0 niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy (wzor polecenia stanowi

zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad), jezeli pracownik posiada warunki lokalowe

1 techniczne do wykonywania pracy zdalnej. Pracodawca moze wyda¢ polecenie pracy

zdalnej:

1)  wokresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2)  w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawcg bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie w wymiarze nieprzekraczajacym 24

dni w roku kalendarzowym - okazjonalna praca zdalna (wzoér wniosku stanowi

zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad). Wniosek pracownika nie jest wigzacy
dla pracodawcy. Odmowa uwzglednienia wniosku nie wymaga uzasadnienia.
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Warunki pracy zdalnej

§5

Pracownik moze wykonywaé prac¢ zdalng wytacznie za uprzednig zgoda pracodawcy,

wyrazong zgodnie z niniejszymi Zasadami.

Wykonywanie pracy zdalnej dopuszczalne jest wytgcznie w dniach, w ktorych pracownik

$wiadczy prace zgodnie z ustalong organizacja pracy.

Praca zdalna nie moze by¢ wykonywana w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika w pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownikéw, o ktorych mowa w § 3, jesli

dla danego stanowiska pracy lacznie zostang speinione ponizsze warunki zwigzane

z organizacja pracy i rodzajem wykonywanej pracy:

1) praca moze by¢ wykonywana poza terenem pracodawcy, na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2)  rodzaj i zakres wykonywanych przez pracownika czynnosci lub organizacja pracy
i specyfika zadan realizowanych przez jednostke organizacyjng Uczelni, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, nie wymagaja bezposredniej obecnosci pracownika
w zatrudniajacej go jednostce;

3) wyniki pracy w znacznym zakresie mogg by¢ przedktadane bezposredniemu
przetozonemu za posrednictwem S$rodkéw  komunikacji  elektronicznej
W rzeczywistym czasie jej $wiadczenia, a przetozony ma mozliwo$¢ biezacego
monitorowania wykonanej pracy oraz jej efektow;

4)  mozliwe jest utrzymanie wysokiej jakosci $wiadczonej pracy, a wykonywanie
pracy w trybie zdalnym nie prowadzi do obnizenia jej efektywnosci lub pogorszenia
poziomu wspolpracy pomigdzy pracownikami lub interesariuszami;

5) mozliwe jest zapewnienie przez pracodawce materialdow 1 narzadzi
umozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej albo pracownik dysponuje takimi
materiatami 1 narzedziami;

6) praca zdalna bedzie wykonywana w warunkach zapewniajacych poszanowanie
zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

Praca zdalna nie obejmuje prac:

1)  szczegolnie niebezpiecznych;

2) w wyniku ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikow
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajagcymi zagrozenie, o ktéorych mowa
w przepisach w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy zwigzanej
z wystgpowaniem czynnikow chemicznych w miejscu pracy;

4)  zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikow
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych ucigzliwe zapachy;

5)  powodujacych intensywne brudzenie.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza

w os$wiadczeniu sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie

si¢ z niniejszymi Zasadami pracy zdalnej w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej

w Krakowie, Oceng ryzyka zawodowego przy wykonywaniu pracy zdalnej (stanowigca

zatacznik nr 8 do niniejszych Zasad), Informacja zawierajaca zasady bezpiecznego

I higienicznego wykonywania pracy zdalnej (stanowiaca zatacznik nr 7 do niniejszych

Zasad) oraz Procedurg ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej obowiazujaca

w Uczelni (stanowigcg zalacznik nr 6 do niniejszych Zasad), a takze zobowigzuje
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si¢ do ich przestrzegania (o$wiadczenie stanowi element wniosku o wykonywanie pracy
zdalnej).

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
potwierdzenie, ze posiada warunki lokalowe i techniczne umozliwiajace prace zdalng
(zatacznik nr 4 do niniejszych Zasad) oraz, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcg Sg zapewnione bezpieczne
I higieniczne warunki pracy zdalnej (oswiadczenie stanowi element wniosku
0 wykonywanie pracy zdalnej).

W przypadku zaistnienia  okolicznosci  uniemozliwiajacych ~ wykonywanie
lub kontynuowanie pracy zdalnej, w tym ze wzgledu na brak mozliwosci zapewnienia
zasad bezpieczenstwa i ochrony informacji, procedur ochrony danych osobowych, a takze
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy, pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie zglosi¢ pracodawcy wystgpienie ww. okolicznosci i postgpowaé zgodnie
Z jego poleceniami. W takim przypadku pracodawca cofa zgod¢ na $wiadczenie przez
pracownika pracy w formie zdalnej do czasu ustania ww. okoliczno$ci i ponownego
ztozenia przez pracownika o§wiadczenia, Ze istniejg warunki wykonywania pracy zdalne;j
okreslone w niniejszych Zasadach.

Zasady i tryb wnioskowania o wykonywanie pracy zdalnej

§6

Uzgodnienie migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczace wykonywania pracy zdalne;j
przez pracownika moze nastgpic:
1)  przy zawieraniu umowy o prace albo
2)  w trakcie zatrudnienia.
Pracownik sktada wniosek o prace zdalng, co najmniej 14 dni roboczych przed
planowanym dniem rozpocze¢cia wykonywania pracy zdalnej, odpowiednio do:

1)  Rektora — nauczyciele akademiccy;

2)  Kanclerza — pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi.
Wnhioski, o ktérych mowa w ust. 2, musza by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego, z zastrzezeniem ust. 4 i 5 niniejszego paragrafu,
Whioski, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, w odniesieniu do pracownikow
zatrudnionych w instytucie, opiniuje dyrektor instytutu.
Za nadzor nad pracownikiem wykonujacym pracg zdalng oraz prawidlowoscia realizacji
obowigzkow jednostki, odpowiada bezposredni przetozony pracownika, a w odniesieniu
do pracownikow zatrudnionych w instytucie dyrektor instytutu.
Bezposredni przelozony, a w odniesieniu do pracownikdéw zatrudnionych w instytucie
dyrektor instytutu, opiniujac wniosek pozytywnie, zaswiadcza tym samym,
iz wykonywanie pracy w formie zdalnej przez wskazanego pracownika, nie spowoduje
obnizenia jej efektywnosci i prawidtowosci wykonania lub pogorszenia poziomu
wspolpracy pomiedzy pracownikami lub interesariuszami.
Bezposredni przetozony, a w odniesieniu do pracownikow zatrudnionych w instytucie
dyrektor instytutu zobowigzany jest do monitorowania wykonania powierzonych
pracownikowi obowiazkéw, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w ich wykonywaniu jest zobowigzany do podjecia wiasciwych dzialan w celu ich
usuni¢cia lub zawnioskowania o cofnigcie zgody. Pracodawca moze zadac przedtozenia
przez pracownika lub/i bezposredniego przetozonego raportu z wykonania pracy zdalne;.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Whioski nalezy sktada¢ w wersji papierowej odpowiednio w Sekretariacie Rektora
/Sekretariacie Kanclerza badz e-mailowo odpowiednio na adres: rektor@up.krakow.pl
/kanclerz@up.krakow.pl.

Pracownik moze wykonywac prace w formie zdalnej wytacznie po uzyskaniu pisemnej

zgody odpowiednio Rektora badz Kanclerza. W pi§mie wyrazajacym zgode¢ na prace

zdalng pracodawca okre$la okres na jaki wyrazana jest zgoda.

Decyzje o cofnigciu zgody na prace zdalng podejmuje Rektor lub Kanclerz (odpowiednio

do zapisow ust. 2 niniejszego paragrafu).

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowego uzgodnienia

z pracodawca (zlozenia wniosku o zmian¢ warunkow wykonywania pracy zdalnej),

w tym zlozenia o$wiadczen, o ktorych mowa w § 5 ust. 6-7 niniejszych Zasad.

Whioski pracownikow o wykonywanie pracy zdalnej zlozone w inny sposéb

niz okre$lony w ust. 9 niniejszego paragrafu, pozostawiane sg bez rozpoznania.

Informacj¢ o sposobie rozpatrzenia wniosku pracodawca przekazuje pracownikowi

oraz jego bezposredniemu przelozonemu, a w odniesieniu do pracownikow instytutu

dyrektorowi instytutu.

Pracodawca ma prawo odmowié¢ uwzglednienia wniosku pracownika o wykonywanie

pracy zdalnej, w szczegdlnosci w sytuacji:

1)  wylaczen wskazanych w § 3 ust. 1 pkt. 2;

2)  konieczno$ci zapewnienia prawidtowej, biezacej, obstugi jednostki organizacyjnej
Uczelni;

3) kiedy charakter zadan powierzanych pracownikowi jednostki organizacyjnej
wymaga obecnosci pracownika na terenie Uczelni;

4) gdy pokrywanie przez pracodawce kosztow pracy zdalnej byloby w danym
przypadku sprzeczne z zasadami planowosci, efektywnosci i1 celowosci
wydatkowania §rodkéw publicznych;

5)  braku mozliwosci zapewnienia przez pracodawce stluzbowych narzedzi, gdy sa
niezbedne pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej, a pracownik nie ma
mozliwos$ci korzystania z prywatnych narzedzi,

6)  w innych uzasadnionych przypadkach zgodnie z decyzjg pracodawcy.

Pracodawca 1 pracownik moga wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie

wykonywania pracy zdalnej (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 do niniejszych Zasad)

i przywrbocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony ustalaja termin

przywrdocenia poprzednich warunkow wykonywania pracy. Pracodawca nie moze

wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

1 przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez pracownika, o ktorym

mowa w § 4 ust. 2 niniejszych Zasad, chyba zZe dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie

jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj i specyfike pracy wykonywanej
przez pracownika.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej

wykonywanej na polecenie pracodawcy, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkow lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacych

wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce.

W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy

zdalnej.
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10.

Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika wykonujacego prace zdalng

§7

Pracownik wykonuje prace zdalng w mieszkaniu lub innym miejscu na terenie

Rzeczypospolitej Polskiej wskazanym we wniosku przez pracownika i kazdorazowo

uzgodnionym z pracodawca.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim podczas wykonywania pracy zdalnej

jest zobowigzany do potwierdzania obecno$ci w pracy za pomocag wiadomosci e-mail,

przesytanych o godzinie rozpoczecia i1 zakonczenia pracy ze stuzbowego konta
pracownika lub poprzez logowanie do systemu, chyba ze bezposredni przetozony ustali
inaczej.

Pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej w miejscach publicznych oraz korzysta¢

przy wykonywaniu pracy zdalnej z publicznie dost¢pnych potaczen sieci Internet

(publiczne Wi-Fi). Sie¢ Internet, z ktorej korzysta pracownik podczas wykonywania

pracy zdalnej winna posiada¢ odpowiednie zabezpieczenia, obowigzujace w Uczelni.

W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik, na wezwanie pracodawcy,

ma obowiazek na wilasny koszt stawi¢ si¢ w miejscu $wiadczenia pracy w Uczelni,

w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

Pracownik zobowigzany jest réwniez do:

1)  zorganizowania swojego stanowiska pracy zdalnej w sposob zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stosowania zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy podczas wykonywania pracy zdalnej;

2) efektywnego wykonywania powierzonych zadan oraz biezacego pozostawania
w kontakcie z przetozonymi, wspolpracownikami i interesantami W czasie pracy
(e-mail, telefon stuzbowy lub prywatny na zgoda pracownika, MS Teams, a takze
inne narze¢dzia komunikacji, zgodnie z wytycznymi bezposredniego przetozonego).
W trakcie pracy zdalnej pracownik jest obowigzany niezwtocznie podejmowac
kontakt inicjowany przez przetozonych, wspotpracownikow i interesantow.

3)  uczestnictwa w organizowanych w czasie pracy telekonferencjach (spotkaniach
on-line);

4) dbania o powierzone narzedzia do wykonywania pracy zdalnej oraz
wykorzystywanie ich wylacznie do celéw stuzbowych;

5) bezwzglednego Stosowania obowigzujacych u pracodawcy procedur w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie

w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania stosunkow pracy, warunkow 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 wykonywana

pracy zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

W zwigzku z wykonywaniem przez pracownika pracy zdalnej pracodawca jest

zobowigzany do wlasciwego organizowania procesu pracy, z uwzglednieniem realizacji

biezacych zadan pracownika oraz jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

Zadania sg ustalane w sposéb mozliwy do wykonania przez pracownika zgodnie

z obowigzujacymi go wymiarem i normami czasu pracy.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej, pracodawca realizuje wobec pracownika,

w zakresie wynikajacym z rodzaju 1 warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy,
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10.
11.

12.

z wylaczeniem art. 208 § 1, art. 2091, art. 212 pkt 1 i 4, art. 213, art. 214 oraz art. 232
Kodeksu pracy.

Narzedzia i koszty pracy zdalnej

§8

W celu wykonywania pracy zdalnej pracownik wykorzystuje materialy oraz narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdanej
przekazane przez pracodawce.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe zapewnienie przez pracodawce materiatow i narzedzi
pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik za zgoda pracodawcy moze korzystaé
z prywatnych materialéw i narzedzi pracy, w tym komputera spetniajacych wymagania
w zakresie bezpieczenstwa 1 higienicznych warunkow pracy oraz ochrony danych
osobowych okreslonych przez pracodawce.

Pracownik nie moze wykorzystywa¢ powierzonych materialtow 1 narzedzi,
w szczegodlnosci komputera do celow prywatnych. Pracownik nie moze samodzielnie
instalowaé programdw na powierzonym komputerze.

Pracownik, ktory nie dysponuje telefonem stuzbowym, moze korzysta¢ podczas pracy
zdalnej z prywatnego numeru telefonu, na ktory przekierowuje potaczenia
ze stacjonarnego telefonu stuzbowego.

Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu osob
trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych si¢ na nim.

Pracodawca zapewnia pracownikowi wsparcie w zakresie instalacji, serwisu
1 konserwacji narzg¢dzi pracy niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej oraz niezbedne
wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie
potrzeby w tym zakresie.

Za przygotowanie sprzetu stluzbowego lub prywatnego do pracy zdalnej, niezbgdne
szkolenia oraz pomoc techniczng odpowiada wtasciwa jednostka organizacyjna Uczelni
zapewniajaca wsparcie informatyczne. Pracownik moze korzysta¢ z pomocy, w tym
udzielanej w formie zdalnej, serwisantow oraz informatykow z uwzglednieniem
ich dostgpnosci oraz zgodnie z przyjetymi w Uczelni procedurami.

Pracodawca pokrywa pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej,
z wyjatkiem okazjonalnej pracy zdalnej. Z tego tytutu pracownikowi przyznawany jest
ryczalt godzinowy (za 60 minut), ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom
ponoszonym przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej. Ryczatt nie
stanowi przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

Przy ustalaniu wysoko$ci ryczattu w przypadku pracownikdéw niedysponujacych
telefonem shluzbowym bierze si¢ pod uwage norm¢ zuzycia energii elektrycznej oraz
koszty ustug telekomunikacyjnych, a w przypadku pracownikow dysponujacych
telefonem sluzbowym wytacznie normy zuzycia energii elektrycznej. Kwoty ryczattow
sg ustalane w drodze decyzji Kanclerza.

Ryczalt ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Rozliczanie wysoko$ci naleznego pracownikowi ryczaltu nastepuje na podstawie
zatwierdzonych przez Rektora/Kanclerza wnioskow (zatacznik nr 1 1 1a) przekazanych
do Dziatu Spraw Pracowniczych.

Ryczalt wyptaca si¢ miesigcznie (PO przepracowanym miesigcu) na rachunek bankowy
pracownika, na ktory przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie
wyplaty tego wynagrodzenia.
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Kontrola pracy zdalnej

§9
Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole¢ wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz kontrole
przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.
Kontrol¢ przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania
pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.
Kontrola odbywa si¢ w obecnos$ci pracownika, w miar¢ mozliwo$ci w uzgodnionym
z pracownikiem dniu. Informacje¢ o kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi droga
mailowa co najmniej na 2 dni przed datg kontroli.
Pracodawca moze rowniez przeprowadzi¢ kontrole za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej.
Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnos$ci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych osob, ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona przez przelozonego pracownika, Inspektora
Ochrony Danych, a takze przez pracownika zatrudnionego na stanowisku BHP lub innego
upowaznionego przez pracodawce pracownika.
Podsumowanie kontroli stanowi protokdt przygotowany przez osoby prowadzace
kontrole, z ktorego tre§cig zapoznaje si¢ pracownika wykonujacego prace zdalng.
Podpisany protokot zostaje przekazany pracodawcy.
Jesli na podstawie przekazanego protokotu z kontroli pracy zdalnej pracodawca stwierdzi
uchybienia w przestrzeganiu przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy badz
procedury ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien we wskazanym przez siebie terminie albo cofa zgode
na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika. W przypadku cofnigcia zgody
na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace stacjonarng w terminie
okreslonym przez pracodawce.

Postanowienia koncowe

§ 10

Naruszenie okreslonych w niniejszych Zasadach lub w Kodeksie pracy zasad
wykonywania pracy zdalnej stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami ostatecznie rozstrzyga Rektor lub
Kanclerz (odpowiednio do § 6 ust. 2 niniejszych Zasad).
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