Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 18

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 29 lutego 2024 r.

Regulamin pracy zdalnej w Uniwersytecie w Bialymstoku

Postanowienia ogélne

§1

1. Rektor Uniwersytetu w Biatymstoku (dalej: pracodawca), biorgc pod uwage
mozliwosci organizacyjno-techniczne, w tym w szczegodlnosci zasoby w zakresie
sprzetu stuzbowego, mozliwosci finansowe zwigzane z pokryciem kosztow
Swiadczenia pracy zdalnej, specyfike pracy oraz zapewnienie efektywnosci
i ciggtosci pracy, z zastrzezeniem ust. 2, 5 i 8 ponizej, nie dopuszcza mozliwosci
pracy zdalne;j.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, z zastrzezeniem ust. 1, pracodawca
dopuszcza mozliwo$¢ pracy zdalnej na wniosek (Zatgcznik nr 1) pracownika
wykonywanej catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod wskazanym przez niego adresem
zamieszkania, kazdorazowo po wyrazeniu zgody przez:

1) w przypadku pracownikbw niebedgcych nauczycielami akademickimi -
kanclerza (dalej: pracodawca), po zaopiniowaniu przez bezposredniego
przetozonego (dalej: przetozony),

2) w przypadku nauczycieli akademickich — rektora (dalej: pracodawca), po
zaopiniowaniu przez kierownika jednostki organizacyjnej (dalej: przetozony).

3. Przez pojecie pracy zdalnej nalezy rozumieC prace okreslong w umowie o prace
tgczacej pracownika z pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania, jezeli wykonywanie pracy poza takim
miejscem jest mozliwe w szczegolnosci ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika oraz gdy pracownik posiada
umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy.

4. Pracownik, z zastrzezeniem postanowien ust. 1 i 2, jest upowazniony do
wykonywania pracy zdalnej:

1) po uprzednim uzgodnieniu warunkow jej wykonywania przy zawieraniu umowy
o prace,

2) w trakcie zatrudnienia lub

3) okazjonalnie w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.
W stosunku do tej formy pracy zdalnej wobec pracownika stosuje sie
wytgcznie § 3 ust. 9 i § 4-5 niniejszego porozumienia.

5. Poza przypadkami okreslonymi w ust. 2 praca zdalna moze by¢ wykonywana na
polecenie Pracodawcy w $cisle okreslonym czasie w okresie:

1) obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz

2) 3. miesiecy po ich odwotaniu lub

3) w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest
czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;.



6.

10.

Warunkiem podjecia pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 5, jest ztozenie przez
pracownika, bezposrednio przed wydaniem polecenia przez pracodawce,
oswiadczenia potwierdzajgcego posiadanie warunkow lokalowych i technicznych
do wykonywania pracy zdalnej. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2.

W przypadku pracownikow, ktérzy w oswiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 6,

potwierdzili brak posiadania warunkéw lokalowych i technicznych do

wykonywania pracy zdalnej, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie
pracy w siedzibie uczelni, w miejscu do tego wyznaczonym.

Z zastrzezeniem sytuacji, o ktérych mowa w § 1 ust 1, pracodawca nie moze

odmowic pracy zdalne;:

1) pracownikowi, o ktérym mowa w art. 142§ 1 pkt 2 i 3 k.p, w tym réwniez po
ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia,

2) pracownicy w Cigzy,

3) pracownikowi wychowujgcemu dziecko do 4 roku zycia,

4) pracownikowi sprawujgcemu opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci.

Na zasadach okreslonych w art. 188 ' k.p. pracownik wychowujgcy dziecko do 8

roku zycia moze ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej

o wykonywanie pracy zdalnej na zasadach okreslonych w niniejszym

Porozumieniu.

Praca zdalna zwigzana z Kkoniecznoscig wykorzystywania wewnetrznych

systemow funkcjonujgcych w uczelni jest mozliwa wytgcznie przy wykorzystaniu

sprzetu stuzbowego. W sytuacji, gdy praca zdalna nie wymaga korzystania

z wewnetrznych systemow komunikacji funkcjonujgcych w Uczelni, za zgoda

pracodawcy, dopuszcza sie prace przy wykorzystaniu prywatnego sprzetu

pracownika.

10.Praca zdalna moze by¢ wykonywana wytgcznie na terytorium Rzeczypospolitej

1.

Polskiej.
Prawa i obowiazki pracodawcy

§2

W celu wykonywania pracy zdalnej, z zastrzezeniem § 1 ust. 1 i 2, pracodawca

zobowigzuje sie do:

1) wyposazenia pracownika w niezbedny sprzet stuzgcy do wykonywania pracy
w formie zdalnej na rzecz pracodawcy w szczegolnosci komputera —
w przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1,

2) zapewnienia pracownikowi pomocy technicznej zZwigzanej
z wykorzystywaniem powierzonego mu sprzetu wykorzystywanego do pracy
zdalnej,

3) zapewnienia pracownikowi wsparcia merytorycznego (np. konsultacje, zdalne
rozwigzywanie problemdéw, szkolenia)  dotyczacego eksploatac;ji
powierzonego sprzetu i oprogramowania do pracy zdalnej. Wsparcie
merytoryczne bedzie realizowane przez Dziat Aplikacji Komputerowych.
Zasady i procedury zapewniajgce ochrone wszelkich danych i informac;ji
dostepne sg w odrebnych procedurach dotyczgcych bezpiecznego



wykorzystania komputeréw stuzbowych do celéw stuzbowych, procedurach
dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych obowigzujacych w uczelni,

4) wypfaty ryczattu na zasadach okreslonychw § 6 7,

5) poinformowania pracownika o zmianie sposobdéw i metod pracy zdalne;.

. Pracodawca ma prawo:

1) kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika informaciji
o jej wynikach w sposob przyjety u pracodawcy, w szczegdlnosci w sposob
okreslony w § 4,

2) do modyfikacji Zatgcznika nr 7, bez koniecznosci konsultowania ze
zwigzkami zawodowymi. O kazdej zmianie tego zatgcznika pracodawca
niezwtocznie poinformuje zwigzki zawodowe.

. Ze wzgledu na mozliwosci techniczne i organizacyjne pracodawca zastrzega, iz

czynnosci z zakresu inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy sprzetu

stuzbowego powierzonego pracownikowi, a takze jego instalacji bedag
przeprowadzane, po wczesniejszym wskazaniu pracownikowi terminu i miejsca.

Warunki skierowania pracownika do pracy zdalnej.
Odwotanie pracownika z pracy zdalnej

§3

. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 ust. 4 pkt 2 i 3, w celu uzyskania zgody na

wykonywanie pracy zdalnej sktada wniosek:

1) najpdzniej 7 dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem pracy zdalnej,
o ktorej mowa w § 1 ust. 4 pkt 2,

2) najpozniej do godz. 14.00 dnia roboczego poprzedzajgcego dzien, w ktorym
ma by¢ realizowana praca zdalna, o ktérej mowa w § 1 ust. 4 pkt 3.

. Decyzja w zakresie wniosku pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, jest podjeta na

zasadach okreslonych w § 1 ust. 2:

1) w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku
w zakresie, o ktorym mowa w § 1 ust. 4 pkt 2,

2) niezwlocznie, najpozniej nastepnego dnia roboczego po dniu ztozenia wniosku
w zakresie, o ktorym mowa w § 1 ust. 4 pkt 3.

. Decyzja odmowna w stosunku do pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 8,

zawiera uzasadnienie.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie pracy zdalnej, o ktérej

mowa w § 1 ust. 4, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

. Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym

mowa w § 1 ust. 4 w przypadku, gdy pracownik poinformuje go o zmianie

warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy

zdalnej.

. Zarowno przetozony, jak i pracownik w przypadku pracy zdalnej, o ktorej mowa

w ust. § 1 wust. 4 pkt 2, moze wystgpic z wigzgcym wnioskiem

o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw

wykonywania pracy. Przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy

nastgpi nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

. Przetozony moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania

pracy zdalnej przez pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 8, wylgcznie

w sytuacji, gdy dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na

m.in. organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.



8. Pracodawca cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej pracownikéw, o ktérych
mowa w § 1 ust. 4 pkt 2 i okresla termin rozpoczecia pracy w dotychczasowych
warunkach w przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli pracy zdalnej, o ktérej
mowa w § 4, uchybien w przestrzeganiu zasad okreslonych w informaciji
przekazanej pracownikowi i sporzadzonej na podstawie oceny ryzyka
zawodowego, obowigzujgcych przepiséw i zasad w zakresie bhp i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Cofniecie zgody na
wykonywanie pracy zdalnej moze byC poprzedzone wezwaniem do usuniecia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie

9. Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy zdalnej jest ztozenie przez niego
oswiadczenia okreslonego w Zatgczniku nr 2.

Komunikacja i kontrola pracy zdalnej

§4

1. Komunikacja w zakresie wnioskbw o0 wykonywanie pracy zdalnej oraz
raportowanie jej efektéw odbywa sie za posrednictwem systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (dalej: EZD) z wytgczeniem wznioséw o prace zdalng
okazjonalng, ktore mogg byc sktadane za posrednictwem poczty elektroniczne;j
w domenie uwb.edu.pl.

2. Pozostata komunikacja prowadzona w trakcie wykonywania pracy zdalnej
odbywa sie w szczegdlnosci przy wykorzystaniu poczty elektronicznej w domenie
uwb.edu.pl, telefonu komorkowego lub spotkan on-line.

3. Fakt rozpoczecia i zakonczenia pracy przez pracownika, o ktérym mowa w § 1
ust. 2 pkt 1, w danym dniu pracy odbywa sie poprzez zgtoszenie tego faktu
przetozonemu za posrednictwem EZD, a pracownika o ktérym mowa w § 1 ust 4 pkt
3 za posrednictwem poczty elektronicznej w domenie uwb.edu.pl. Pracownik jest
zobowigzany do sktadania swojemu przetozonemu na jego wniosek do godz.
8.30 kazdego dnia planu zadan do wykonania w danym dniu roboczym oraz do
godz. 15.30 raportu z wykonania zadan zaplanowanych do wykonania,
stanowigcego Zatgcznik nr 6 do niniejszego Porozumienia. Przetozony
kazdorazowo jest uprawniony do modyfikacji planu zadan.

4. Przetozony moze okresli¢ dodatkowo inny sposdb weryfikacji wykonywania
zadan w ramach pracy zdalnej, np. cykliczne lub okazjonalne spotkania zdalne
przy wykorzystaniu programéw informatycznych. Pracownik jest zobowigzany do
uczestnictwa w spotkaniach zdalnych w godzinach pracy.

5. Pracodawca moze w porozumieniu z pracownikiem przeprowadzi¢ kontrole
w miejscu i w godzinach wykonywania pracy zdalnej. Kontrola nie moze naruszac¢
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng oraz innych oséb
przebywajgcych w miejscu wykonywania pracy zdalnej ani utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych zgodnie z ich przeznaczeniem.

6. Kontrole, o ktérej mowa w ust. 5, w imieniu pracodawcy przeprowadza:

1) w zakresie bhp — inspektor bhp,
2) w zakresie ochrony danych osobowych - inspektor Ochrony Danych
Osobowych.



Prawa i obowigzki pracownika
§5

1. W celu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzuje sie do:

1) wykonywania swoich obowigzkow zgodnie z postanowieniami umowy
0 prace, w szczegolnosci w zakresie czasu pracy, zachowania nalezytej
starannosci, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania profesjonalizmu
oraz postaw etycznych,

2) w przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 — wykonywania
pracy zgodnie z raportem dziennym, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 powyzej,

3) w przypadku pracownikow, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, — wykonywania
pracy zgodnie z zaplanowanym rozktadem zaje¢ dydaktycznych,

4) utrzymywania technicznej gotowosci do komunikowania sie z przetozonym
i innymi pracownikami w godzinach pracy, w tym biezgcego sprawdzania
swojej poczty elektronicznej i odbierania telefonow,

5) niezwtocznego powstrzymania sie od wykonywania pracy w przypadku
zaistnienia okolicznosci powodujgcej zagrozenie zycia i zdrowia ludzkiego
oraz powiadomienia o tym przetozonego,

6) niezwlocznego powiadomienia przetozonego, a w przypadku braku
mozliwosci kontaktu — pracownika Dziatu Aplikacji Komputerowych,
o jakiejkolwiek awarii, niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu,
urzagdzen, srodkow komunikacji,

7) kazdorazowego powiadomienia przetozonego (e-mail lub uzgodnienie
osobiste/telefoniczne), iz opuszcza lokal, w ktérym wykonuje prace zdalng —
w celach prywatnych lub stuzbowych (np. wyjazd na uczelnie), chyba zZe
wynika to z charakteru jego pracy,

8) przyjmowania zadan przesytanych w sposob ustalony z przetozonym,
w szczegolnosci drogg elektroniczng lub telefonicznie,

9) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania wytgcznie do
celéw stuzbowych,

10)ochrony  powierzonego sprzetu przed uszkodzeniem, kradzieza,
zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

11)zapisywania danych i informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
oraz danych osobowych, dostepnych pracownikowi wytgcznie za pomocag
powierzonego sprzetu i oprogramowania,

12) zachowania w tajemnicy informacji, do ktérych uzyskat dostep w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, a ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

13)przybywania do siedziby uczelni na uzasadnione merytorycznie wezwanie
przekazane przez przetozonego w dniach i w godzinach pracy,
z zastrzezeniem pracownikow, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2; wezwanie
pracownika, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2, musi by¢ realizowane
z uwzglednieniem rozktadu zaje¢ dydaktycznych umieszczonego
w programie USOS,

14)poddania sie biezgcej kontroli merytorycznej w zakresie wykonywanej pracy
W sposob uzgodniony z przetozonym,

15)wykonywania pracy zdalnej wytgcznie w miejscu uzgodnionym z pracodawca,

16)wykonywania pracy zdalnej zgodnie =z treScig umowy taczacej go
z pracodawcg oraz zakresem obowigzkéw,



17)zapoznania sie z zasadami okreslonymi w Zatgczniku nr 3, 4, 5 oraz do ich
przestrzegania,

18)poddania sie kontroli wykonywania pracy zdalnej, w szczegdélnosci w zakresie
zasad bhp, o ktéorych mowa w Zatgczniku nr 4,

19)potwierdzenia w oswiadczeniu, ze na stanowisku pracy zdalnej sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy, o ktérych mowa
w Zatgczniku nr 2,

20)przestrzegania wszystkich zasad dotyczacych wykonywania pracy,
okreslonych dla pracownikow pracujgcych stacjonarnie, w szczegolnosci:
punktualnego rozpoczynania dnia pracy, wymiaru czasu pracy okreslonego
w umowie o prace, wnioskowania o udzielenie urlopu, informowania
o zwolnieniu lekarskim, informowania przetozonego o wszelkich przerwach
w pracy innych niz przewidziane w kodeksie pracy,

21)udostepniania na wniosek przetozonego sprzetu przekazanego do pracy
zdalnej w celu dokonania prac konserwacyjnych, aktualizacji
oprogramowania czy niezbednych serwisow.

Pracownik, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, jest uprawniony do:

1) zlozenia wniosku, o ktorym mowa w § 1 ust. 2,

2) zlozenia wigzgcego wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy.

Zasady ustalania ryczattu w zwigzku z praca zdalng

§6

. W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej przy wykorzystaniu sprzetu

stuzbowego pracodawca zobowigzuje sie do:

1) wyptaty ryczattu z tytutu wykorzystania energii elektrycznej i Internetu
w wysokosci odpowiadajgcej zwiekszonym kosztom, ktore ponosi pracownik;
wysokos¢ naleznego ryczattu jest ustalana w oparciu o przewidywane normy
zuzycia energii elektrycznej,

2) wypfaty ryczattu z tytutu wykorzystania wtasnej lampy, biurka i krzesta.

. Warunkiem wyptaty ryczattu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, jest prawo

wiasnosci/wspoétwiasnosci.

§7

. W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej przy wykorzystaniu sprzetu

prywatnego pracodawca zobowigzuje sie do:

1) wyptaty ryczattu z tytutu wykorzystania energii elektrycznej i Internetu
w wysoko$ci odpowiadajgcej zwiekszonym kosztom, ktére ponosi pracownik;
wysokosc¢ naleznego ryczattu jest ustalana w oparciu o przewidywane normy
zuzycia energii elektryczne;j,

2) wyptaty ryczattu z tytutu wykorzystania wtasnej lampy, biurka i krzesta,

3) wyptaty ryczattu z tytutu wykorzystania wkasnego komputera.

. Warunkiem wypftaty ryczattu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, jest prawo wtasno-

Sci/wspoétwiasnosci.



§8
Sprzet, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2 orazw § 7 ust. 1 pkt 2 i 3, powinien spetniac
wymagania okreSlone w rozdziale IV dziatu dziesigtego K.p.,
w szczegolnosci zapewniac¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§9

Zasady wyliczania ryczattu, o ktérym mowa w § 6 i 7, okresla Zatgcznik nr 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§10

1. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z warunkami
okreslonymi w oswiadczeniu stanowigcym Zatgcznik nr 2.

2. Pracownik jest obowigzany powstrzymac sie od wykonywania pracy w przypadku
zaistnienia okolicznosci powodujgcej zagrozenie zycia i zdrowia ludzkiego oraz
natychmiastowo powiadomic¢ o tym pracodawce.

3. Wypadki przy pracy w kontekscie pracy zdalnej rozpatrywane sg analogicznie jak
wypadki przy pracy w zakfadzie, zgodnie z definicjg wypadku.

4. Zespot powypadkowy, badajgc przyczyny i okolicznosci wypadku, oceni czy
pracownik w chwili wypadku realizowat obowigzki stuzbowe (wynikajgce ze
stosunku pracy) na zlecenie pracodawcy lub w jego interesie.

5. Przetozony jest upowazniony do przeprowadzenia fizycznej kontroli stanowiska
pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 4 powyzej.

Postanowienia koncowe
§ 1

1. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych, przyjetej
w Uniwersytecie wraz z dokumentami powigzanymi oraz innych dokumentéw
okreslajgcych zasady pracy u pracodawcy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach zastosowanie majg
wewnetrzne procedury obowigzujgce w Uniwersytecie, w szczegolnosci
procedury dotyczgce bhp, regulamin pracy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Zatgcznik nr 1. Wniosek o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej

Zatgcznik nr 2. Oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie warunkéw lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej, zapoznania sie z zasadami bhp dotyczgcymi bezpiecznego wykonywania
pracy zdalnej, Oceng Ryzyka Zawodowego, zasadami ochrony danych osobowych, zasadami
wyliczania ryczattu w zwigzku ze $wiadczeniem pracy zdalnej

Zatgcznik nr 3. Zasady ochrony danych osobowych na potrzeby pracy zdalnej

Zatgcznik nr 4. Instrukcja bezpiecznych i higienicznych zasad wykonywania obowigzkéw stuzbowych
w miejscach $wiadczenia pracy zdalnej pracownikéw Uniwersytetu w Biatymstoku

Zatgcznik nr 5. Ocena Ryzyka Zawodowego

Zatgcznik nr 6. Wz6r raportu dziennego pracownika z zadanh zaplanowanych/wykonywanych w ramach
pracy zdalnej

Zatgcznik nr 7. Zasady wyliczania ryczattu w zwigzku ze swiadczeniem pracy zdalnej



