Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 29/2023 Rektora UEP
z dnia 4 maja 2023 roku

POROZUMIENIE

o zasadach wykonywania pracy zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu
zawarte przez rektora z organizacjami zwigzkow zawodowych dziatajacymi w Uczelni

zawarte w Poznaniu, w dniu 28 kwietnia 2023 roku,

pomiedzy Uniwersytetem Ekonomicznym w Poznaniu, zwanym dalej Pracodawca,

reprezentowanym przez Rektora — prof. dr. hab. Macieja Zukowskiego,

a

dziatajgcymi na Uczelni organizacjami zwigzkéw zawodowych, tj.:

Komisjg Uczelniang NSZZ ,Solidarnos$¢”, reprezentowang przez przewodniczgcy
dr Katarzyne Lis,

Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego w UEP, reprezentowanym przez przewodniczgcego
dr. hab. inz. Wojciecha Zmudzinskiego, prof. UEP.

Strony ustalajg nastepujgce zasady Swiadczenia pracy zdalnej u Pracodawcy:

DEFINICIE
81

1. llekro¢ w niniejszym porozumieniu mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie sie przez to Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu;

2) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy;

3) pracy zdalnej—rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub cze$ciowo (praca
zdalna hybrydowa) w miejscu wskazanym przez Pracownika co do zasady na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem S$rodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé;

4) k.p. — rozumie sie przez to ustawe z 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy.

2. Niniejsze porozumienie zostaje zawarte w oparciu o art. 672° § 1 k.p.

. Porozumienie okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw.

GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA
§2

. Praca zdalna stanowi wyjgtek od zasady wykonywania pracy w Uczelni albo innym miejscu

wskazanym w akcie mianowania, albo umowie o prace, w zwigzku z czym co do zasady nie
dopuszcza sie uzgodnienia wykonywania pracy jako zdalnej przy zawieraniu umowy
o prace. Za wykonywaniem pracy zdalnej muszg przemawiac szczegdlne, uzasadnione
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okolicznosci oraz interes Uczelni. Udzielenie zgody przez Pracodawce na wykonywanie

pracy zdalnej jest zalezne od mozliwosci finansowych i technicznych Uczelni.

. Pracg zdalng mogg by¢ objete nastepujgce grupy pracownikow:

1) nauczyciele akademiccy;

2) pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi;

jezeli spetnione sa tacznie nastepujgce warunki:

3) zakres czynnosci stuzbowych pracownika, rodzaj pracy oraz organizacja pracy w danej
jednostce organizacyjnej pozwalajg na wykonywanie zadan poza terenem Uczelni;

4) pracownik wykazuje predyspozycje do efektywnego i zgodnego z prawem
wykonywania pracy zdalnej, takie jak: umiejetnos¢ organizacji pracy, sprawno$é
organizacyjna, zdolnos$¢ zarzadzania czasem i zdolno$¢ do zachowania nalezytej
starannosci w zabezpieczaniu poufnosci informacji;

5) mozliwe jest zapewnienie przez Pracodawce materiatdw i narzedzi umozliwiajgcych
wykonywanie pracy zdalnej albo Pracownik dysponuje takimi materiatami i narzedziami.

. Pracownik nie moze domagac sie wyrazenia zgody na prace zdalng, jezeli:

1) wigzatoby sie to z koniecznoscig nabycia przez Pracodawce materiatéw i narzedzi
umozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej, jezeli Pracodawca takimi materiatami
i narzedziami nie dysponuje;

2) pokrywanie przez Pracodawce kosztéw pracy zdalnej bytoby w danym przypadku
sprzeczne z zasadami planowosci, efektywnosci i celowosci wydatkowania $rodkdéw
publicznych;

3) pracownik, ze wzgledu na obowigzujgcy go system czasu pracy albo rozktad czasu
pracy, nie ma obowigzku przebywania w okreslonych dniach albo godzinach
w siedzibie Uczelni.

. Ze wzgledu na specyfike wykonywanych czynnosci, w ramach pracy zdalnej nie powinny

by¢ w szczegdlnos$ci wykonywane czynnosci:

1) zwigzane z dydaktyka, chyba ze w programie ksztatcenia albo innym akcie regulujgcym
Swiadczenie ustug edukacyjnych przewidziane jest odbycie zaje¢, zaliczen, egzamindw
w formie zdalnej albo Uczelnia przeszta w tryb pracy zdalnej;

2) sekretarskie/asystenckie;

3) bezposrednia obstuga kadrowo-ptacowa;

4) bezposrednia obstuga:

a) studentow i spraw studenckich,

b) doktorantéw ksztatcacych sie w Szkole Doktorskiej UEP i uczestnikow studiow
doktoranckich,

c) osob korzystajgcych z innych form ksztatcenia i ustug edukacyjnych w UEP;

5) bezposredni nadzér nad obiektami Uczelni i mieniem, inwentaryzacja majgtku Uczelni;

6) zapewnienie obstugi technicznej, kancelaryjnej, transportowej, zaopatrzeniowej,
porzadkowej Uczelni;

7) wykonywanie czynnosci dotyczgcych postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych
wymagajgcych dostepu do dokumentow postepowania;

8) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych;

9) wymagajgce bezposredniego kontaktu z innymi pracownikami Uczelni oraz klientem
zewnetrznym, a takze wymagajace pracy z dokumentami w formie fizycznej albo gdy
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zgromadzenie i dostarczenie dokumentow w formie cyfrowej zwigzane jest ze
znacznym naktadem pracy innych pracownikéw Uczelni;

10) jezeli wykonywanie pracy w formie zdalnej powoduje zmniejszenie efektywnosci tej
pracy albo dodatkowe obcigzenie innych pracownikéw Uczelni.

PODSTAWY SWIADCZENIA PRACY ZDALNE)
§3

Praca swiadczona catkowicie jako praca zdalna polega na swiadczeniu pracy w miejscu
wybranym przez pracownika w catkowitym wymiarze jego etatu, w okresie nie dtuzszym
niz 6 miesiecy, a w przypadku nauczycieli akademickich w okresie nie dtuzszym niz
1 miesiac.
Praca zdalna hybrydowa polega na cze$ciowym swiadczeniu pracy w miejscu wybranym
przez pracownika i obejmuje maksymalnie 3 dni w kazdy tygodniu w okresie nie dfuzszym
niz 6 miesiecy.
W wyjatkowych iuzasadnionych przypadkach, rektor moze wyrazié zgode na prace zdalng
w okresie dtuzszym niz wskazany w ust. 1 2.
Praca moze by¢ swiadczona cze$ciowo lub catkowicie jako praca zdalna na podstawie
whiosku ztozonego przez pracownika (wzor — zatgcznik nr 1 ,,Wniosek pracownika o prace
zdalng”). Praca zdalna jest wéwczas wykonywana stosownie do uzgodnien stron (wzoér —
zatgcznik nr 2 ,,Uzgodnienia stron”).
. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym pracownik zobowigzany jest do
zapoznania sie z niniejszym porozumieniem, na dowdd czego podpisuje o$wiadczenie
(wzor — zatgcznik nr 3 ,,0swiadczenia pracownika”).
. W przypadku podjecia pracy zdalnej kazda ze stron moze wystgpic¢ z wigzgcym wnioskiem
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy. Strony ustalajg termin przywrdcenia poprzednich warunkow
wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku
porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu
nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku (wzér — zatgcznik nr 4
,Zaprzestanie pracy zdalnej”).

WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ NA POLECENIE PRACODAWCY
§4

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy (wzér — zatacznik nr 5

,Polecenie pracy zdalnej”):

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu 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
— jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie,
ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
(wzér — zatacznik nr 3 ,,0swiadczenia pracownika”).

. W wypadku wydawania polecenia pracy zdalnej w okresie wskazanym w ust. 1 nie maja

zastosowania przepisy okreslone w § 2 ust. 4.
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. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3 miesigce,
z mozliwoscig jego przedtuzenia.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktdrym
mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

. W  przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajace;j
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwfocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.
(wz6r — zatgcznik nr 6 ,,Cofniecie polecenia zgody pracy zdalnej”).

PRACA ZDALNA NA WNIOSEK PRACOWNIKA SPEENIAJACEGO SZCZEGOLNE WYMAGANIA
§5

1. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek (wzér — zatacznik nr 1 ,Wniosek

pracownika o prace zdalng”):
1) pracownika —rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 4 ust.
3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;
2) pracownika — rodzica:
a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
z niepetnosprawnoscia
oraz
b) dziecka posiadajgcego 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 roku - Prawo o$wiatowe;
3) pracownicy w cigzy;
4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia;
5) 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;
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, w szczegélnosci ze wzgledu
na postanowienia § 2.

. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika (wzér — zatgcznik
nr 7 ,,0dmowa uwzglednienia wniosku pracownika”).

. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest niezwtocznie powiadomié
Pracodawce o ustaniu przyczyny stanowigcej podstawe uwzglednienia wniosku o prace
zdalna.

PRACA ZDALNA WYKONYWANA OKAZJONALNIE
§6
. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Jednakze nadal wigzace pozostaja
wymogi wskazane w § 2.
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. Pracodawca nie jest zobowigzany do uwzglednienia wniosku Pracownika, o ktérym mowa
w ust. 1, a Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o wyrazenie zgody na wykonywanie
pracy zdalnej.

. Do pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie nie stosuje sie niektorych wymagan
dotyczacych innych przypadkow jej wykonywania, wskazanych w odnosnych przepisach
np. art. 671°- 6724 oraz art. 673! § 3 k.p. w szczegdlnosci przepiséw dotyczacych obowigzku
Pracodawcy pokrycia kosztéw wykonywania pracy zdalne;.

PODEJMOWANIE DECYZJI DOTYCZACYCH PRACY ZDALNEJ

§7
. Do wydawania polecenia wykonywania pracy zdalnej, uzgadniania warunkdow pracy
zdalnej, udzielania informacji o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracownika
o wykonywanie pracy zdalnej oraz wyrazania zgody na prace zdalng wykonywang
okazjonalnie upowaznieni s3 w stosunku do podlegtych im pracownikéw odpowiednio
rektor, wtasciwy prorektor albo kanclerz.
. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej (wzér zatgcznik nr 1 ,Wniosek pracownika o prace
zdalng”) Pracownik kieruje do bezposredniego przetozonego, ktéry po opatrzeniu wniosku
opinig, przekazuje go, z zachowaniem drogi stuzbowej do decyzji podmiotu, o ktérym
mowa w ust. 1.
. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej musi by¢ ztozony przed proponowanym dniem
rozpoczecia tej pracy, tak aby mozliwe byto zorganizowanie przez Pracownika stanowiska
pracy i ztozenie przez niego wymaganych oswiadczen. Co do zasady wniosek musi byé
ztozony nie pézniej niz na 21 dni kalendarzowych przed proponowanym dniem rozpoczecia
pracy zdalnej.
. Termin, o ktérym mowa w ust. 3 nie dotyczy pracy zdalnej okazjonalnej, o ktérej mowa w §
6 ust. 1.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA
§8

. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania w statej gotowosci do Swiadczenia pracy w dniach i godzinach pracy
obowigzujgcych go w Uczelni; gotowos¢ ta polega w szczegblnosci na nieprzerwane;j
dostepnosci telefonicznej i za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej,
a w przypadkach uzgodnionych z Pracodawcg takze na dostepnosci za posrednictwem
innych $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (np. systeméw
i narzedzi wideokonferencyjnych). Niedostepnos¢ Pracownika jest traktowana jako
nieobecnos¢ w pracy, ktéra wymaga usprawiedliwienia a w razie jego braku — bedzie
traktowana jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona;

2) zapewnienia sobie, z odpowiednim wyprzedzeniem, dostepu do materiatéw,
informacji i narzedzi niezbednych do wykonywania zadan; wykonanie tego obowigzku
nie moze powodowaé¢ dodatkowego obcigzenia wspdtpracownikdéw, innych
pracownikéw Uczelni ani angazowaé w nieproporcjonalny sposdb innych zasobow
Uczelni;

3) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan w systemie czasu pracy i w godzinach
pracy obowigzujgcych Pracownika w Uczelni;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

pozostawania w godzinach wykonywania swojej pracy w statym kontakcie
z przetozonymi, wspétpracownikami oraz interesariuszami;

potwierdzenia obecnosci w pracy — kazdorazowy fakt rozpoczecia i zakonczenia przez
Pracownika w danym dniu pracy wymaga potwierdzenia poprzez wystanie e-maila
do bezposredniego przetozonego (lub jego zastepcy), a w przypadku ich nieobecnosci,
Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie Dziatu Spraw
Pracowniczych poprzez wystanie e-maila na adres dsp@ue.poznan.pl;

stawiania sie w miejscu pracy wskazanym w akcie mianowania lub umowie o prace
na wezwanie Pracodawcy w godzinach wykonywania swojej pracy; wezwania takiego
moze dokona¢ bezposredni przetozony albo przetozony wyzszego szczebla
za posrednictwem S$rodkédw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé
okreslonych dla wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika;

sporzadzania okresowych raportéw ze stanu wykonania zadan i polecen bedacych
podstawg oceny efektéw pracy przez bezposredniego przetozonego; zakres i terminy
sktadania raportow okreslane sg przez bezposredniego przetozonego najpdiniej
w dniu rozpoczecia wykonywania pracy zdalnej; niezaleznie od powyziszego
bezposredni przetozony moze wprowadzi¢ wymog niezwtocznego informowania
o stanie wykonania konkretnych zadan;

zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego (wzér — zatacznik nr 3 , Oswiadczenia
pracownika”) stanowigcg zatgcznik nr 8 do porozumienia;

zorganizowania i utrzymywania przez caty okres pracy zdalnej stanowiska pracy
z uwzglednieniem wymagan ergonomii okreslonych w zataczniku do oceny ryzyka
zawodowego;

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

dbania o powierzone przez Pracodawce w celu wykonywania pracy zdalnej materiaty,
narzedzia i inne zasoby oraz wykorzystywania ich wytgcznie dla celéw stuzbowych;
niezwlocznego informowania Pracodawcy o ewentualnej niesprawnosci
powierzonego sprzetu i koniecznosci jego naprawy albo wymiany, a takze
niezwlocznego sygnalizowania zdarzed mogacych zagrazaé¢ bezpieczerstwu
i integralnosci informacji i danych przetwarzanych przez pracownika albo
bezpieczenstwu Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (np. préb
nieautoryzowanego dostepu, zagrozenia wirusami);

przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych;

gotowosci do poddania sie kontroli ze strony oséb do tego uprawnionych.

2. Dopuszczenie Pracownika do wykonywania kazdego rodzaju pracy zdalnej jest uzaleznione

od ztozenia przez niego:

1)

2)

oswiadczenia zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu
wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki pracy (wzdr — zatgcznik nr 3 ,0swiadczenia pracownika”);
oswiadczenia o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg
zawierajgcy zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej (wzér —
zatgcznik nr 3 ,,0swiadczenia pracownika”);
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3) oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg ochrony danych osobowych przy pracy
zdalnej (wzér — zatgcznik nr 3 ,,0swiadczenia pracownika”).

NARZEDZIA | KOSZTY PRACY
§9
W celu wykonywania pracy Pracownik w pierwszej kolejnosci musi wykorzystywac
narzedzia pracy i materiaty udostepnione przez Pracodawce.

. Jezeli Pracodawca nie udostepnia Pracownikowi okreslonych narzedzi pracy lub

materiatdw Pracownik musi zapewni¢ sobie mozliwos¢ korzystania z innych narzedzi lub
materiatéw (zwanych dalej odpowiednio , narzedziem pracy/materiatem niestanowigcym
wtasnosci Pracodawcy”).

Pracownik ponosi wytgczng odpowiedzialnos¢ za spetnienie warunkéw prawnych
i faktycznych koniecznych do zgodnego z prawem korzystania z takich narzedzi
i materiatow. W szczegdlnosci Pracownik odpowiedzialny jest za zapewnienie warunkow
do bezpiecznego przechowywania narzedzi i materiatdw oraz zapewnienia nalezytego
zabezpieczenia informacji przetwarzanych za pomocag tych narzedzi w ramach pracy
zdalnej. Pracownik nie moze podejmowad zadnych dziatarh ani dopuszczac sie zaniechan,
ktére uniemozliwiatyby mu korzystanie z narzedzi pracy/materiatéw niestanowigcych
wtasnosci Pracodawcy niezbednych do wykonywania pracy zdalnej — utrata albo
ograniczenie mozliwosci korzystania z takich narzedzi pracy/materiatéw nie moze
stanowi¢ usprawiedliwienia niewykonania albo nienalezytego wykonywania pracy
zdalnej.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢, ze odbyt
przeszkolenie dotyczace przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej,
obowigzujgcych u Pracodawcy (zatacznik nr 9 ,,10D Procedura ochrony danych osobowych
przy pracy zdalnej”).

Pracodawca zapewni Pracownikowi pomoc techniczng niezbedng do wykonywania pracy
zdalnej. Pracownik zobowigzany jest zgtaszac na biezgco potrzeby w tym zakresie.
Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantdw Pracodawcy oraz
informatykdw w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
w zakresie dotyczgcym wykonywania pracy zdalnej.

W celu serwisowania i konserwacji narzedzi pracy stanowigcych wtasnosé Pracodawcy,
Pracownik zobowigzany jest wtasnym staraniem dostarczyé te narzedzia pracy do
Pracodawcy, w terminie wczesniej uzgodnionym z przetozonym, chyba ze mozliwa jest
zdalna instalacja, serwis i konserwacja tych narzedzi.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad uzywania, serwisowania
i konserwacji powierzonych mu narzedzi pracy i materiatéw, w szczegdlnosci zasad
dotyczacych okresowych przegladéw, przebiegdw narzedzi, aktualizacji oprogramowania
systemowego i uzytkowego, zgodnie ze wskazédwkami Centrum Informatyki UEP albo innej
wiasciwe] jednostki organizacyjnej.

. Jezeli Pracownik postuguje sie, uzgodnionymi z Pracodawcg narzedziami pracy
niestanowigcymi wifasnosci Pracodawcy i zachodzi koniecznos¢ instalacji, serwisu
lub konserwacji tych narzedzi, Pracownik ma obowigzek poinformowania Pracodawcy
o takiej okolicznosci, oraz ustalenia z Pracodawcg, w jakim zakresie Pracodawca pokryje
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10.

11.

12.

13.

koszty ww. czynnosci (o ile nie s3 one objete ryczattem). Pracodawca moze w takim

wypadku nie wyrazi¢ zgody na pokrycie kosztdw nieobjetych ryczattem, co moze

skutkowac cofnieciem zgody na wykonywanie pracy zdalne;j.

Pracodawca pokrywa Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, tj.:

1) koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej;

2) koszty urzadzen niezapewnionych przez Pracodawce tj. telefonu komérkowego
i innych urzadzen niezbednych do korzystania z ustug telekomunikacyjnych;

3) koszty potaczen telefonicznych i transmisji danych.

Pokrycie kosztow, o ktdrych mowa powyzej nastgpi w formie ryczattu za godzine pracy

zdalnej, ktdérego wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez

Pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

Wysokos$¢ ryczattu ustala rektor UEP w formie zarzadzenia, zgodnie z zasadami

wskazanymi w zatgczniku nr 10 ,,Zasady obliczania ryczattu za prace zdalng”.

Ryczatt przystuguje wytgcznie za faktycznie przepracowane i rozliczone godziny pracy

zdalnej.

Ryczatt wyptaca sie po rozliczeniu i zaewidencjonowaniu godzin pracy zdalnej

przepracowanych w danym miesigcu kalendarzowym. Wypfata nastepuje do konca

miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktdrego ryczatt dotyczy. Ryczatt nie stanowi

przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku

dochodowym od osdéb fizycznych.

EWIDENCIJA PRACY ZDALNEJ
§10

Pracownik prowadzi biezgcg ewidencje rzeczywistych godzin pracy zdalnej (wzér —

zatgcznik nr 11 ,Ewidencja godzin pracy zdalnej”) zgodng z uzgodnieniami stron,

o ktérych mowa w § 3.

W ewidencji ujmuje sie faktycznie przepracowane godziny pracy zdalnej:

1) w przypadku pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi zatrudnionymi
na peften etat — w liczbie nieprzekraczajgcej 40 godzin tygodniowo (i 8 godzin
dziennie);

2) w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionymi
na czes¢ etatu - w liczbie nieprzekraczajacej iloczynu 40 godzin tygodniowo
(i 8 godzin dziennie) i utamka wymiaru etatu;

3) w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych na peten etat - w liczbie
nieprzekraczajgcej 40 godzin tygodniowo (i 8 godzin dziennie) pomniejszonej
o liczbe godzin aktywnosci wliczanych do pensum w rozliczanym okresie pracy
zdalnej;

4) w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych na czes$¢ etatu - w liczbie
nieprzekraczajacej iloczynu 40 godzin tygodniowo (i 8 godzin dziennie) i utamka
wymiaru etatu pomniejszonej o licze godzin aktywnosci wliczanych do pensum
w rozliczanym okresie pracy zdalne;j.

3. Jezeli Pracownika obowigzujg szczegdlne normy czasu pracy albo Pracodawca ustalit

z Pracownikiem szczegdlny rozktad czasu pracy, zasady ewidencjonowania godzin pracy
zdalnej bedg ustalane indywidualnie w ramach zgody na wykonywanie pracy zdalnej.
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4. 7Zweryfikowana i zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego miesieczna ewidencja
godzin pracy zdalnej (wzor — zatgcznik nr 11 ,Ewidencja godzin pracy zdalnej”)
przekazywana jest do Dziatu Spraw Pracowniczych w terminie do dnia 10-go miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego ewidencja dotyczy i stanowi podstawe do naliczenia
i wyptaty ryczattu, o ktérym mowa w § 9.

KONTROLA PRACY ZDALNEJ
§11
1. Pracodawca moze, w godzinach pracy danego pracownika, przeprowadzi¢ kontrole pracy
zdalnej u Pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczyc¢:
1) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika;
2) bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) zasad i sposobéw wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem
wymagan ergonomii;
4) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym
procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej.

2. Do kontroli pracy zdalnej upowaznieni sa:

1) bezposredni przetozony;

2) przedstawiciele stuzby bhp;

3) inspektor ochrony danych;

4) pracownicy Dziatu Spraw Pracowniczych (na podstawie odrebnych upowaznien);
5) pracownicy Centrum Informatyki (na podstawie odrebnych upowaznien).

3. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w uzgodnionym z nim dniu i w godzinach
pracy Pracownika.

4. Kontrola moze zostac przeprowadzona rowniez w formie zdalnej za posrednictwem t3cza
internetowego, kamery oraz mikrofonu.

5. Niezwtocznie po przeprowadzonej kontroli osoba upowazniona do jej przeprowadzenia
przekazuje bezposredniemu przetozonemu ,,Protokét z przeprowadzenia kontroli” (wzér —
zatgcznik nr 12 ,Protokét z przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej”), w ktérym zostajg
wskazane ewentualne uchybienia, o ktérych mowa w ust. 6.

6. Jezeli w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzone zostang uchybienia, w szczegdlnosci
w przestrzeganiu przepisdw i zasad w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,
lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, bezposredni przetozony niezwtocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktéra udzielita zgode na wykonywanie pracy zdalnej. Osoba taka
zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym przez nig
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika (wzor —
zatgcznik nr 13 ,Wniosek przetozonego o cofniecie zgody na prace zdalng”).

7. W przypadku cofniecia zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez osobe, ktdra cofneta zgode
na wykonywanie pracy zdalnej (wzér — zatgcznik nr 6 ,Cofniecie polecenia zgody pracy
zdalnej”).
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
Whioski dotyczgce wykonywania pracy zdalnej mogg by¢ ztozone w postaci papierowej lub
elektronicznej.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Porozumieniem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§14
Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 4 maja 2023 roku.

§15
1. Porozumienie zostato sporzadzone i podpisane w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
po jednym dla Uczelni oraz kazdego ze zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w Uczelni.
2. Warunki stosowania pracy zdalnej ustalone niniejszym Porozumieniem udostepnia sie
do powszechnej wiadomosci pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
w formie elektronicznej na stronie internetowej Uczelni oraz w formie papierowej w Dziale
Spraw Pracowniczych.

REKTOR Przewodniczacy Przewodniczgca KU NSZZ ,Solidarnos¢
Zarzadu ZNP na UEP Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
prof. dr hab. Maciej Zukowski dr hab. inz. Wojciech Zmudzinski, prof. UEP dr Katarzyna Lis

Strona 10z 10



