Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.50.2023
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dlugosza w Czestochowie
z dnia 24 kwietnia 2023 r.
w sprawie ogtoszenia porozumienia zawartego pomiedzy Uniwersytetem Humanistyczno-
Przyrodniczym im. Jana Diugosza w Czestochowie a zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajacymi w Uczelni dotyczgce zasad wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 574 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 672° § 1 kodeksu
pracy (t.j.Dz.U.z2022r. poz. 1510 z pézn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie porozumienie okreslajgce zasady wykonywania pracy zdalnej w
Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Diugosza w Czestochowie bedgce
zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych- Gawronska



Zatgcznik do zarzadzenia wewnetrznego Nr R.021.1.50.2023
POROZUMIENIE W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ
zawarte w dniu 18 kwietnia 2023 r.
w Czestochowie
pomiedzy:

Uniwersytetem Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Diugosza w Czestochowie,
reprezentowanym przez Rektora prof. dr hab. Anne Wypych-Gawronska

a
Radg Zaktadowg ZNP, reprezentowang przez Prezesa dr Matgorzate Niemiec-Knas, prof. UID
i

Komisjg Zaktadowg NSZZ ,,Solidarnos¢” reprezentowang przez dr Jerzego Zdanskiego, prof.
ulJD.

Dziatajgc na podstawie art. 672° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. . Dz. U. z
2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.) zawarto porozumienie dotyczgce zasad wykonywania pracy
zdalnej w Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie, o
nastepujacej tresci:

§1
Porozumienie okresla w szczegdlnosci:

1. grupe lub grupy pracownikéw, ktérzy mogg lub nie moga by¢ objeci pracg zdalng;

2. zasady pokrywania przez pracodawce kosztow, o ktorych mowa w art. 672* § 1 pkt 2
lub 3 k.p. oraz ustalania wyptaty ryczattu, o ktérym mowa w art. 674 § 4 k.p.;

3. zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng, w
tym sposdb potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng;

4. zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej przez pracownika;

5. zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6. zasady kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych;

7. zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

§2
Uzyte w porozumieniu okreslenia oznaczaja:

1. praca zdalna — prace wykonywang catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;



Uczelnia lub pracodawca — Uniwersytet Humanistyczno-Przyrodniczy im. Jana
Dtugosza w Czestochowie reprezentowany przez Rektora;

pracownik — pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim;

nauczyciel akademicki — pracownika zatrudnionego w charakterze nauczyciela
akademickiego, w zakresie wykonywanych przez niego obowigzkéw okreslonych w
art. 115 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

k.p. — ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510z
pdin. zm.);

ustawa — ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j.
Dz. U.z 2022 r. poz. 574 z pdin. zm.);

czas pracy — czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, w
gotowosci do wykonywania obowigzkdéw pracowniczych i wykonywania polecen
pracodawcy, z zastrzezeniem art. 140 k.p.

§3

PRACA ZDALNA PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

1)

2)

Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownikéw w zakresie i wymiarze

ustalonym z pracodawca.

Pracy zdalnej nie mogg wykonywacé pracownicy, ktérych charakter pracy

uniemozliwia wykonywanie obowigzkéw pracowniczych poza siedzibg Uczelni, w

szczegblnosci pracownicy obstugi, biblioteki — zajmujacy sie bezposrednig obstuga

czytelnikdw oraz magazyndw (czytelnia, wypozyczalnia i magazyny), naukowo-

techniczni oraz inzynieryjno-techniczni za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na

stanowisku informatyka.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez wszystkie dni bedgce dniami pracy dla

danego pracownika (catosciowa) albo przez niektdre dni bedace dla pracownika

dniami pracy — wéwczas w pozostate dni pracownik wykonuje prace w siedzibie

Uczelni (hybrydowa).

W Uczelni dopuszcza sie prace zdalng:

do 1 dnia w tygodniu przy nastepujgcych rodzajach pracy (przewazajgcy zakres

obowigzkéw):

a) zadania zwigzane z obstugg interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych za
pomocg komputera i sieci internetowej,

b) zadania obstugi ksiegowej, kadrowej i ptacowej,

c) pozostate stanowiska pracy z wykorzystaniem komputera i sieci internetowej;

do 2 dni w tygodniu przy nastepujgcych rodzajach prac (przewazajgcy zakres

obowigzkéw):

a) zadania administrowania systemami informatycznymi, serwerami i siecig,

b) zadania zwigzane z utrzymywaniem relacji z interesariuszami zewnetrznymi,

c) zadania prowadzenia i udziatu w postepowaniach zamdwien publicznych,

d) zadania zwigzane z rozliczaniem projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych;



3) do 3 dni w tygodniu przy nastepujgcych rodzajach prac (przewazajgcy zakres
obowigzkéw):

a) zadania programistyczne i tworzenie stron internetowych,

b) zadania analityczne zwigzane z tworzeniem i modyfikacjg systemoéw informatycznych
oraz analizg danych w systemach informatycznych,

c) zadania redakcyjne (korekta jezykowa, redakcja tekstu, sktad techniczny,
projektowanie graficzne),

d) pozostate zadania analityczne niewymagajace obstugi interesariuszy.

5. Decyzje w sprawie indywidualnej liczby dni wykonywania przez pracownika pracy
zdalnej, w zakresie nie przekraczajacym okreslonego w ust. 4, podejmuje przetozony
pracownika, a zatwierdza Rektor.

6. Kierownicy jednostek administracyjnych Uczelni oraz ich zastepcy mogg wykonywac
prace zdalng w wymiarze uzaleznionym od profilu dziatalnosci jednostki na podstawie
decyzji Rektora z zastosowaniem postanowien okreslonych w ust. 4.

84
PRACA ZDALNA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

1. Nauczyciele akademiccy wykonujg prace w systemie zadaniowego czasu pracy i na
zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Uczelni i art. 140 k.p., co do zasady sami
organizujg czas i miejsce wykonywania przez siebie zadan, z zastrzezeniem
dziatalnosci dydaktycznej w zakresie obowigzujgcego nauczyciela akademickiego
planu obcigzen dydaktycznych na dany rok.

2. Obowigzki dydaktyczne zwigzane z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych moga by¢
wykonywane w formie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ (dalej ,,zajecia na odlegtosé”) tylko w odniesieniu do tych przedmiotéw i ich
form oraz wymiaru, dla ktérych okreslono w regulaminie Centrum Ksztatcenia na
odlegtosé ich realizacje w formie zajeé na odlegtos¢ on-line lub e-learning . Uczelnia
umozliwia realizacje zajeé na odlegtosc z siedziby Uczelni. Wyboru miejsca
wykonywania zaje¢ na odlegtos¢ dokonuje nauczyciel akademicki.

3. Realizacja obowigzkéw nauczyciela akademickiego na zasadach okreslonych w
niniejszym paragrafie, z uwagi na prace w systemie zadaniowego czasu pracy, nie
stanowi pracy zdalnej w rozumieniu art. 67'® k.p.

§5

W indywidualnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Rektor moze podjg¢
decyzje o innym wymiarze pracy zdalnej niz okreslony w § 3 i 4. W takim przypadku
odpowiednie postanowienia zawiera sie w umowie o prace.

§6
POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. Praca zdalna moze byé wykonywania na polecenie pracodawcy:



1)

2)

3)
4)
5)

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

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.

Warunkiem wydania polecenia, o ktérym mowa w ust. 1, jest ztozenie przez

pracownika oSwiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada

warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co

najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych

wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W

takim przypadku pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy

zdalnej.

§7
PRACA ZDALNA DLA OKRESLONYCH PRACOWNIKOW

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej:
rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z
dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz. U. z 2020
r. poz. 1329);

rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okre$lonym w
przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082
oraz z 2022 r. poz. 655 i 1079)

pracownicy w cigzy,

rodzica wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

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.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, moze zostac ztozony w formie papierowej lub

elektronicznej; do wniosku dotgcza sie dokumenty poswiadczajgce wystgpienie

okolicznosci wymienionych w ust.1.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, wniosek pracownika uwzglednia

sie réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 r. z.



Pracodawca moze nie uwzgledni¢ wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, jesli nie jest to
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje
pracownika w formie papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od
dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

§8
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym, bedacych dla pracownika dniami pracy.

Whiosek pracownika powinien zawieraé stosowne uzasadnienie.

Pracownik sktada wniosek co najmniej z 5 — dniowym wyprzedzeniem. Wnioski
ztozone w dniu, w ktérym pracownik ma zamiar wykonywacé prace zdalng oraz
ztozone bez uzasadnienia, nie beda rozpatrywane.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, akceptuje przetozony pracownika, a zatwierdza
Rektor.

Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie postanowien w zakresie: momentu
uzgodnienia pracy zdalnej, porozumienia ze zwigzkami zawodowymi, dodatkowej
informacji o warunkach zatrudnienia, odstgpienia od pracy zdalnej, przepisu o zakazie
rozwigzania stosunku pracy w przypadku odmowy, zapewnienia materiatow i
narzedzi do pracy albo wyptaty ryczattu, dopuszczenia do pracy zdalnej.

Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 1, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem. Wzér uzgodnienia okresli Rektor
w drodze zarzadzenia.

§9
UZGODNIENIE | ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Uzgodnienie pomiedzy pracownikiem a pracodawcy dotyczgce wykonywania pracy
zdalnej catosciowej lub hybrydowej przez pracownika moze nastgpié:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, uzgodnienie moze byé dokonane z
inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej. Wzér wniosku okresli Rektor w drodze zarzgdzenia.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, uzgodnienie nastepuje na etapie
negocjacji warunkow umowy o prace.

Whioski oraz decyzje dotyczgce pracy zdalnej podjete przez osoby wskazane w
niniejszym porozumieniu wtgcza sie do teczki akt osobowych pracownika. Petng
dokumentacje zwigzang z pracg zdalng nalezy przekazaé niezwtocznie do Dziatu Kadr
i Spraw Socjalnych.



1.

1)

2)

§10

W przypadku podjecia pracy zdalnej w wyniku uzgodnienia w trakcie zatrudnienia,
kazda ze stron umowy o prace moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem, ztozonym w
postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrdécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony ustalajg termin
przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od
dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrdcenia poprzednich
warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym 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 ktérym mowa w § 7 ust. 1, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej
jest niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

§11

Odmowa wyrazenia zgody przez pracownika na zmiane warunkéw wykonywania
pracy w przypadku podjecia pracy zdalnej w wyniku uzgodnienia w trakcie
zatrudnienia, a takze wystgpienie z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej przez
pracownika, o ktérym mowa w art. 67" § 6i 7, jak rowniez zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej na zasadach okreslonych w § 10 niniejszego
porozumienia nie mogg stanowic¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce umowy o prace.

§12

W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie uzgodnienia miedzy
pracodawcg a pracownikiem przy zawieraniu umowy o prace informacja, o ktorej
mowa w art. 29 § 3 k.p., obejmuje dodatkowo co najmnie;j:

okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktérej strukturze znajduje sie
stanowisko pracy pracownika wykonujgcego prace zdalng;

wskazanie osoby lub organu, o ktérym mowa w art. 3" k.p., odpowiedzialnych za
wspotprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalng oraz upowaznionych do
przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalne;j.

W przypadku uzgodnienia pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia, a takze w przypadku
polecenia pracy zdalnej pracodawca przekazuje pracownikowi informacje okreslone
w ust. 1, w postaci papierowej lub elektronicznej, najpézniej w dniu rozpoczecia przez
niego wykonywania pracy zdalne;j.

§13
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Do obowigzkdédw pracodawcy zwigzanych z pracg zdalng cato$ciowg lub hybrydowa
nalezy:



1)

2)

3)

4)

zapewnienie pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiatow i narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;
zapewnienie pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacji, serwisu,
konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej lub pokrycie niezbednych kosztéw zwigzanych z
instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokrycie kosztéow
energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej;

pokrycie innych kosztow niz koszty okreslone w pkt 2 bezposrednio zwigzanych z
wykonywaniem pracy zdalnej, jezeli zwrot takich kosztow zostat okreslony w
niniejszym porozumieniu albo poleceniu wykonywania pracy zdalnej;

zapewnienie pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomocy
technicznej niezbednych do wykonywania tej pracy.

Pracodawca zobowigzany jest takze do dokonania oceny ryzyka zawodowego
pracownikdéw wykonujgcych prace zdalng, z uwzglednieniem postanowien art. 673' §
5 k.p., a takze zapoznania pracownika z tym ryzykiem.

Pracodawca opracowuje takze zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej i zapoznaje z nimi pracownika.

Do obowigzkdw pracodawcy nalezy takze opracowanie wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych i
zapoznanie z nimi pracownika oraz przeprowadzenie, w miare potrzeb, instruktazu i
szkolenia w tym zakresie.

§14
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracownicy wykonujacy prace zdalng zobowigzani sg do statej dostepnosci w
godzinach pracy — w zalezno$ci od obowigzujgcego ich systemu i rozktadu czasu pracy
— za posrednictwem srodkdw porozumiewania sie na odlegto$é, w tym e-mail i MS
Teams oraz telefonicznie.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania pracy zdalnej w ustalonych godzinach
pracy potwierdzajg rozpoczecie pracy oraz jej zakonczenie w kazdym dniu
wykonywania pracy zdalnej w aplikacji MS Teams za pomocg stosownego linku.
Pierwszy link do dostepu do aplikacji MS Teams pracownicy otrzymujg w Dziale Kadr i
Spraw Socjalnych wraz ze zgodg pracodawcy na wykonywanie pracy zdalnej. Link
bedzie wazny od pierwszego do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego. Linki na
kazdy kolejny miesigc kalendarzowy bedg generowane przez pracownikéw Dziatu
Kadr i Spraw Socjalnych. Pracownik jest zobowigzany do kontaktu z Dziatem Kadr i
Spraw Socjalnych celem odebrania nowego waznego linku na kolejny miesigc nie
pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca poprzedzajgcego nowy miesigc pracy zdalne;j.
Poza obowigzkami, o ktérych mowa w art. 100 k.p., pracownicy wykonujacy prace
zdalng zobowigzani sg w szczegdlnosci do:



1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

efektywnego wykorzystania czasu pracy podczas wykonywania pracy zdalnej, z
zachowaniem przerw na odpoczynek wynikajgcy z przepisdw prawa pracy;

Scistego zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony dokumentéw wykorzystywanych
w pracy, w tym dokumentéw majgcych postac elektroniczng;

przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych oraz szczegdlna starannos¢
w ochronie tych danych, réwniez danych w formie elektronicznej, a takze
potwierdzenie w formie papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z procedurami
ochrony danych osobowych oraz zobowigzanie sie do ich przestrzegania;
uzgadniania z przetozonym zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej;
przygotowania i urzadzenia stanowiska pracy zdalnej zgodnie z przepisami o
bezpieczenstwie i higienie pracy, przepisami p.poz i zasadami ergonomii;
informowania przetozonego o przeszkodach w wykonywaniu pracy zdalnej;
dopuszczenia kontroli stanowiska pracy i wykonywania pracy zdalnej w miejscu jej
wykonywania na zasadach okreslonych w k.p.;

potwierdzenia w oswiadczeniu sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej —
przed przystgpieniem do pracy zdalnej — faktu zapoznania sie z przygotowang przez
pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcy zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, a takze zobowigzania sie do
ich przestrzegania.

§15
ZWROT KOSZTOW ZWIAZANYCH Z WYKONYWANIEM PRACY ZDALNE)

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ uzasadnione koszty wykonywania pracy zdalnej
na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie, z wytagczeniem pracy zdalnej
okazjonalnej.

Pracodawca i pracownik mogg ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng materiatdow i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez
pracodawce, spetniajgcych wymagania okreslone w rozdziale IV dziatu dziesigtego
k.p. W tym przypadku pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonej z pracodawca.

Pracodawca pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacja
i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej — jesli nie zapewnia tych ustug, a takze pokrywa koszty
energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej.

W Uczelni obowigzek wyptaty ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 2 i zwrot kosztéw,
o ktdrych mowa w ust. 3 zastepuje sie obowigzkiem wyptaty ryczattu (art. 6724 § 4
k.p.).

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy
zuzycia materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby



pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii
elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczat przystuguje za kazdy dzieh wykonywania pracy zdalnej w danym miesigcu i
ptatny jest w terminie do 10. dnia kolejnego miesigca.

Przetozeni pracownikéw wykonujgcych prace zdalng przekazujg niezwtocznie po
zakoniczeniu miesigca, nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych, listy wyptat ryczattu
do Dziatu Ptac. Wzor listy okresli Rektor w drodze zarzadzenia.

Kalkulacje kosztdw na potrzeby ustalenia wysokosci ryczattu obowigzujgcego w
danym roku przeprowadza sie wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku do niniejszego
porozumienia. Wysokos¢ ryczattu za jeden dzien pracy zdalnej obowigzujgca w
danym roku kalendarzowym ogtasza Rektor w terminie do 31 stycznia.

§16

W przypadku okreslenia w umowie o prace wiecej niz jednego miejsca $wiadczenia pracy,
innego dla pracy zdalnej i innego dla pracy stacjonarnej (praca hybrydowa), przemieszczanie
sie pomiedzy tymi miejscami nie stanowi podrdzy stuzbowej w rozumieniu przepisow k.p.

1.
1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)

§17
KONTROLA PRACY ZDALNEJ

Pracodawca ma prawo przeprowadzac¢ kontrole w zakresie:

wykonywania pracy zdalnej przez pracownika;

bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy;

przestrzegania wymogoéw dot. bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania
pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.

Pracodawca dostosowuje sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb, ani utrudniaé
korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.
Osobami upowaznionymi do przeprowadzenia kontroli sg odpowiednio:

przetozony pracownika;

pracownik sekcji ds. BHP;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych i jego Z-ca;

pracownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

Kontrole przeprowadza sie z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem. W
sprawach niecierpigcych zwtoki kontrola moze by¢ przeprowadzona w dniu jej
zarzadzenia. Pracownika nalezy uprzedzic¢ o planowanej kontroli i jej zakresie.
Kontrolujgcy ma prawo wstepu tylko do pomieszczen, w ktérych wykonywana jest
praca zdalna.

Z kontroli sporzadza sie protokot zawierajgcy w szczegdlnosci informacje dotyczace
kontrolowanego pracownika, miejsca kontroli, zakresu kontroli, stwierdzonych
uchybien, wyniku kontroli (pozytywnym lub negatywnym), zaleceniach i terminie ich



wykonania. Z protokotem nalezy zapoznac¢ kontrolowanego pracownika, ktory ma
prawo zgtosi¢ do niego uwagi, w terminie 3 dni od otrzymania. Uwagi rozpatruje
kontrolujacy, informujgc o wyniku Rektora. Wzor protokotu kontroli okresli Rektor w
drodze zarzadzenia.

Dokumentacje kontroli kontrolujacy niezwtocznie przekazuje do Dziatu Kadr i Spraw
Socjalnych w celu wtgczenia do akt osobowych pracownika.

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w
przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy lub w
przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien w terminie 7 dni od zakonczenia kontroli albo cofa zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika. W przypadku wycofania zgody na
wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w siedzibie Uczelni w
terminie okreslonym przez pracodawce.

§18

ZASADY INSTALACII, INWENTARYZACIJI, KONSERWACII, AKTUALIZACII

OPROGRAMOWANIA | SERWISU POWIERZONYCH PRACOWNIKOWI NARZEDZI PRACY, W
TYM URZADZEN TECHNICZNYCH W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM PRACY ZDALNEJ

1.

Uczelnia zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, w szczegdlnosci sprzetu komputerowego i instalacje
oprogramowania.

W miare mozliwosci czynnosci, o ktédrych mowa w ust. 1, przeprowadza sie zdalnie za
pomocg dostepnych narzedzi informatycznych. W takim przypadku czas
przeprowadzenia tych czynnosci zalicza sie do czasu pracy.

W przypadku, gdy obstuga zdalna okaze sie niemozliwa albo pracownik nie wyrazi
zgody na zdalny dostep do sprzetu bedgcego jego wiasnoscig, obstuge przeprowadza
sie w siedzibie Uczelni. W tym celu pracownik zobowigzany jest stawic¢ sie w
wyznaczonym terminie w siedzibie Uczelni.

§19

Inwentaryzacji udostepnionego pracownikowi sprzetu dokonuje sie w miejscu
wykonywania pracy zdalnej, przy czym moze ona mie¢ postac zdalng, poprzez
okazanie sprzetu i jego numeréw ewidencyjnych.

Jesli sprzet ma charakter przenosny (np. laptop) pracodawca moze zobowigzac
pracownika do dostarczenia sprzetu do siedziby Uczelni w celu przeprowadzenia jego
inwentaryzacji.

§20

Porozumienie obowigzuje od dnia 7 kwietnia 2023 r., przy czym wnioski okreslone w
niniejszym porozumieniu mogg by¢ sktadane przez pracownikéw od dnia jego
zawarcia.



2. Wysokos¢ ryczattu, o ktérym mowa w § 15, obowigzujgcego w roku 2023 zostanie
okreslona w terminie do dnia 30 kwietnia 2023 r. w drodze zarzgdzenia Rektora.
Ustalajgc koszt energii elektrycznej w roku 2023 uwzglednia sie przepisy ustawy z
dnia 27 pazdziernika 2022 r. o $Srodkach nadzwyczajnych majacych na celu
ograniczenie wysokosci cen energii elektrycznej oraz wsparciu niektérych odbiorcow
w 2023 roku.

3. Zzastrzezeniem ust. 2 okre$lone w niniejszym porozumieniu zarzadzenia zostang
wydane nie pozniej niz do 30 kwietnia 2023 r.

(Prezes RZ ZNP) (Rektor)

(Przewodniczacy KZ NSZZ ,Solidarnosc”)



Zatacznik do porozumienia z dnia 18 kwietnia 2023 r.
KALKULACJA KOSZTOW NA POTRZEBY USTALENIA RYCZALTU ZA PRACE ZDALNA

I KALKULACJA KOSZTOW W PRZYPADKU UZYWANIA StUZBOWEGO SPRZETU
KOMPUTEROWEGO

Pozycja kosztowa Stopien uwzgledniania w Opis
kosztach

Energia elektryczna Zuzycie wtasciwe dla 0,09 KW x 8 godzin x
zasilacza o mocy 90W przecietna cena 1 kW =
stawka dzienna
(uwzgledniajgca energie
czynng i bierng, opfaty
dystrybucyjne, zmienne,
state i inne pozycje
kosztowe wiasciwe dla
klientéw indywidualnych)
wtasciwe dla dostawcy, z
ktorym Uczelnia ma zawarta
umowe. Dla ustalenia
przecietnej ceny przyjmuje
sie za GUS, ze przecietne
gospodarstwo domowe
zuzywa rocznie 2000 kW
energii. Za podstawe
przyjmuje sie taryfe G-11
zatwierdzong przez URE i
obowigzujgcg w dniu 15
stycznia danego roku z
uwzglednieniem
urzedowych obnizek cen.

Ustugi telekomunikacyjne 33% : 30 dni = stawka Doba ma 24 godziny,
(internet)* dzienna pracownik pracuje przez
przecietnie 8 godzin na
dobe, co stanowi 1/3 doby,
czyli 33%. Za podstawe
przyjmuje sie cene
detaliczng tacza
internetowego
stacjonarnego dlatgcza o
przepustowosci co najmniej
10 Mb dla operatora
stacjonarnego (Plus),
wedtug ofert dla nowych
abonentéw z dnia 15
stycznia danego roku.




Ustugi telekomunikacyjne
(telefon)*

33% : 30 dni = stawka
dzienna

Doba ma 24 godziny,
pracownik pracuje przez
przecietnie 8 godzin na
dobe, co stanowi 1/3 doby,
czyli 33%. Za podstawe
przyjmuje sie cene
detaliczng najtanszego
abonamentu telefonicznego
obejmujacego
nielimitowane rozmowy
krajowe dla operatora
komaérkowego (Plus),
wedtug ofert dla nowych
abonentéw z dnia 15
stycznia danego roku.

* w przypadku pracownikéw posiadajgcych telefony stuzbowe, wysokosc¢ ryczattu zostaje
pomniejszona o koszty ustug telekomunikacyjnych w zakresie rozmoéw telefonicznych i

internetu

Il. KALKULACJA KOSZTOW W PRZYPADKU UZYWANIA PRYWATNEGO SPRZETU

KOMPUTEROWEGO

Pozycja kosztowa

Stopien uwzgledniania w
kosztach

Opis

Uzywanie prywatnego
sprzetu komputerowego

33% wysokosci odpisow
amortyzacyjnych witasciwych
dla KST 487 (metoda
liniowa, 30% wartosci
rocznie) : 365 dni = stawka
dzienna

Doba ma 24 godziny,
pracownik pracuje przez
przecietnie 8 godzin na
dobe, co stanowi 1/3 doby,
czyli 33% - przez taki czas
pracownik wykorzystuje
wiasny sprzet w celach
stuzbowych. Do obliczen
przyjmuje sie cene
najtanszego laptopa
kupowanego przez Uczelnie
wedtug ofert z | kwartatu
danego roku.

Energia elektryczna

Zuzycie wtasciwe dla
zasilacza o mocy 90W

0,09 KW x 8 godzin x
przecietna cena 1 kW =
stawka dzienna
(uwzgledniajgca energie
czynng i bierng, opfaty
dystrybucyjne, zmienne,
state i inne pozycje
kosztowe wtasciwe dla
klientéw indywidualnych)




wtasciwe dla dostawcy, z
ktorym Uczelnia ma zawarta
umowe. Dla ustalenia
przecietnej ceny przyjmuje
sie za GUS, ze przecietne
gospodarstwo domowe
zuzywa rocznie 2000 kW
energii. Za podstawe
przyjmuje sie taryfe G-11
zatwierdzong przez URE i
obowigzujgcg w dniu 15
stycznia danego roku z
uwzglednieniem
urzedowych obnizek cen.

Ustugi telekomunikacyjne
(internet)*

33% : 30 dni = stawka
dzienna

Doba ma 24 godziny,
pracownik pracuje przez
przecietnie 8 godzin na
dobe, co stanowi 1/3 doby,
czyli 33%. Za podstawe
przyjmuje sie cene
detaliczng tacza
internetowego
stacjonarnego dlatgcza o
przepustowosci co najmniej
10 Mb dla operatora
stacjonarnego (Plus),
wedtug ofert dla nowych
abonentéw z dnia 15
stycznia danego roku.

Ustugi telekomunikacyjne
(telefon)*

33% : 30 dni = stawka
dzienna

Doba ma 24 godziny,
pracownik pracuje przez
przecietnie 8 godzin na
dobe, co stanowi 1/3 doby,
czyli 33%. Za podstawe
przyjmuje sie cene
detaliczng najtanszego
abonamentu telefonicznego
obejmujacego
nielimitowane rozmowy
krajowe dla operatora
komaérkowego (Plus),
wedtug ofert dla nowych
abonentéw z dnia 15
stycznia danego roku.

*w przypadku pracownikéw posiadajacych telefony stuzbowe, wysokos$¢ ryczattu zostaje
pomniejszona o koszty ustug telekomunikacyjnych w zakresie rozméw telefonicznych i

internetu




