Zatacznik
do Zarzadzenia nr 66/2023 Rektora UEP
z dnia 16 listopada 2023 roku

Zarzgdzenie nr 29/2023
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 4 maja 2023 roku

w sprawie wprowadzenia w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu
zasad wykonywania pracy zdalnej

(tekst jednolity)

Na podstawie Rozdziatu lic art. 6718 - 673* Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(t.j. Dz.U. 2 2022 roku, poz. 1510, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Od dnia 4 maja 2023 roku wprowadzam w Uczelni zasady wykonywania pracy zdalnej
okre$lone Porozumieniem zawartym z organizacjami zwigzkow zawodowych dziatajgcymi
w UEP, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 4 maja 2023 roku.

REKTOR

(prof. dr hab. Maciej Zukowski)



Zatacznik
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 zwigzkéw zawodowych dziatajgcymi w Uczelni

zawarte w Poznaniu, w dniu 28 kwietnia 2023 roku,

pomiedzy Uniwersytetem Ekonomicznym w Poznaniu, zwanym dalej Pracodawcy,
reprezentowanym przez Rektora — prof. dr. hab. Macieja Zukowskiego,

a

dziatajgcymi na Uczelni organizacjami zwigzkédw zawodowych, tj.:

Komisjg Uczelniang NSZZ ,Solidarno$é”, reprezentowang przez przewodniczgca
dr Katarzyne Lis,

Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego w UEP, reprezentowanym przez przewodniczacego dr.
hab. inz. Wojciecha Zmudziniskiego, 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 czesciowo (praca
zdalna hybrydowa) w miejscu wskazanym przez Pracownika co do zasady na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcy, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem S$rodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;

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 wyjatek 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 musza przemawiac szczegdlne, uzasadnione



okolicznosci oraz interes Uczelni. Udzielenie zgody przez Pracodawce na wykonywanie

pracy zdalnej jest zalezne od mozliwosci finansowych i technicznych Uczelni.

. Pracg zdalng moga by¢ objete nastepujgce grupy pracownikéw:

1) nauczyciele akademiccy;

2) pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi;

jezeli spetnione sg 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: umiejetno$¢ organizacji pracy, sprawnosc
organizacyjna, zdolno$¢ zarzadzania czasem i zdolnos¢ do zachowania nalezytej
starannosci w zabezpieczaniu poufnosci informacji;

5) mozliwe jest zapewnienie przez Pracodawce materiatéw i narzedzi umozliwiajacych
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 materiatdw i narzedzi
umozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej, jezeli Pracodawca takimi materiatami
i narzedziami nie dysponuje;

2) pokrywanie przez Pracodawce kosztow pracy zdalnej bytoby w danym przypadku
sprzeczne z zasadami planowosci, efektywnosci i celowosci wydatkowania Srodkdow
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 szczegblnosci wykonywane czynnosci:

1) zwigzane z dydaktyka, chyba ze w programie ksztatcenia albo innym akcie regulujgcym
Swiadczenie ustug edukacyjnych przewidziane jest odbycie zajeé, zaliczen, egzamindéw
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 ksztatcgcych sie w Szkole Doktorskiej UEP i uczestnikdéw studiow
doktoranckich,

c) 0sob korzystajgcych z innych form ksztatcenia i ustug edukacyjnych w UEP;

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

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

7) wykonywanie czynnosci dotyczgcych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
wymagajgcych dostepu do dokumentéw postepowania;



8) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych;

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

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

PODSTAWY SWIADCZENIA PRACY ZDALNEJ
§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 dtuiszym niz
1 miesiac.

Praca zdalna hybrydowa polega na czesciowym swiadczeniu pracy w miejscu wybranym
przez pracownika i obejmuje maksymalnie 3 dni w kazdy tygodniu w okresie nie dtuzszym
niz 6 miesiecy.

W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, rektor moze wyrazi¢ zgode na prace zdalna
w okresie dtuzszym niz wskazany w ust. 1i 2.

Praca moze by¢ swiadczona czesciowo lub catkowicie jako praca zdalna na podstawie
whiosku ztozonego przez pracownika (wzor — zatacznik nr 1 ,,Wniosek pracownika o prace
zdalng”). Praca zdalna jest wéwczas wykonywana stosownie do uzgodnien stron (wzér —
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 oswiadczenie
(wzor — zatgcznik nr 3 ,,0swiadczenia pracownika”).

. W przypadku podjecia pracy zdalnej kazda ze stron moze wystgpié z wigzgcym wnioskiem
o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy. Strony ustalajg termin przywrdcenia poprzednich warunkdow
wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku
porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu
nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku (wzér — zatacznik nr 4
,Zaprzestanie pracy zdalnej”).

WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ NA POLECENIE PRACODAWCY
84

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy (wzér — zatgcznik 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 ktéorym 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 — zatgcznik nr 3 ,,08wiadczenia pracownika”).

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

zastosowania przepisy okres$lone w § 2 ust. 4.

. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3 miesigce,
z mozliwoscia jego przedtuzenia.

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

. W przypadku zmiany warunkdw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik informuje o tym  niezwlocznie  Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.
(wzor — zatacznik nr 6 ,,Cofniecie polecenia zgody pracy zdalnej”).

PRACA ZDALNA NA WNIOSEK PRACOWNIKA SPELNIAJACEGO SZCZEGOLNE WYMAGANIA
§5

1. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek (wzdér — zatgcznik nr 1 ,Wniosek
pracownika o prace zdalng”):
1) pracownika —rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym 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 zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdéb
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 ktdrych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku - Prawo o$wiatowe;
3) pracownicy w cigzy;
4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia 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 szczegblnosci 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 s$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
nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym. Jednakze nadal wigzgce pozostajg
wymogi wskazane w § 2.

. 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 niektdrych wymagan
dotyczacych innych przypadkéw jej wykonywania, wskazanych w odnosnych przepisach
np. art. 671%- 6724 oraz art. 673! § 3 k.p. w szczegdlnosci przepiséw dotyczacych obowigzku
Pracodawcy pokrycia kosztow wykonywania pracy zdalne;j.

PODEJMOWANIE DECYZJI DOTYCZACYCH PRACY ZDALNEJ
§7

. Do wydawania polecenia wykonywania pracy zdalnej, uzgadniania warunkdéw pracy
zdalnej, udzielania informacji o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracownika
o wykonywanie pracy zdalnej oraz wyrazania zgody na prace zdalng wykonywang
okazjonalnie upowaznieni sg w stosunku do podlegtych im pracownikdédw odpowiednio
rektor, wtasciwy prorektor albo kanclerz.

. Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej (wzor 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 byé 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 by¢
ztozony nie pdzniej 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 szczegdlnosci na nieprzerwane;j
dostepnosci telefonicznej i za posrednictwem stuzbowej poczty elektroniczne;j,
a w przypadkach uzgodnionych z Pracodawcg takze na dostepnosci za posrednictwem



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

innych srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (np. systemow
i narzedzi wideokonferencyjnych). Niedostepnos¢ Pracownika jest traktowana jako
nieobecnos¢ w pracy, ktéra wymaga usprawiedliwienia a w razie jego braku — bedzie
traktowana jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona;

zapewnienia sobie, z odpowiednim wyprzedzeniem, dostepu do materiatéw,
informacji i narzedzi niezbednych do wykonywania zadan; wykonanie tego obowigzku
nie moze powodowaé dodatkowego obcigzenia wspdtpracownikéw, innych
pracownikdw Uczelni ani angazowa¢ w nieproporcjonalny sposéb innych zasobdw
Uczelni;

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

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

potwierdzenia obecnosci w pracy — kazdorazowy fakt rozpoczecia i zakoriczenia 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 dokonaé bezposredni przetozony albo przetozony wyziszego szczebla
za posrednictwem srodkdéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé
okreslonych dla wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika;

sporzgdzania okresowych raportéw ze stanu wykonania zadan i polecern bedacych
podstawg oceny efektéw pracy przez bezposredniego przetozonego; zakres i terminy
sktadania raportdw okreslane s przez bezposredniego przetozonego najpdiniej
w dniu rozpoczecia wykonywania pracy zdalnej; niezaleznie od powyzszego
bezposredni przetozony moze wprowadzi¢ wymadg niezwtocznego informowania
o stanie wykonania konkretnych zadan;

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

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

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy 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;
niezwtocznego informowania Pracodawcy o ewentualnej niesprawnosci powierzonego
sprzetu i koniecznosci jego naprawy albo wymiany, a takze niezwtocznego
sygnalizowania zdarzen mogacych zagrazac bezpieczenistwu i integralnosci informacji i
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danych przetwarzanych przez pracownika albo bezpieczenstwu Srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (np. préob nieautoryzowanego
dostepu, zagrozenia wirusami);

13) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych;

14) 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) oswiadczenia zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu

wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki pracy (wzoér — zatgcznik nr 3 ,,0swiadczenia pracownika”);

2) oswiadczenia o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajgcy zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej (wzér —
zatgcznik nr 3 ,,0swiadczenia pracownika”);

3) oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg ochrony danych osobowych przy pracy
zdalnej (wzoér — zatacznik nr 3 ,,0swiadczenia pracownika”).

NARZEDZIA | KOSZTY PRACY
§9

1. W celu wykonywania pracy Pracownik w pierwszej kolejnosci musi wykorzystywaé
narzedzia pracy i materiaty udostepnione przez Pracodawce.

2. 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”).

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

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

5. Pracodawca zapewni Pracownikowi pomoc techniczng niezbedng do wykonywania pracy
zdalnej. Pracownik zobowigzany jest zgtaszac na biezgco potrzeby w tym zakresie.



10.

11.

12.

13.

Pracownik moze korzystac ze zdalnej pomocy serwisantdw Pracodawcy oraz informatykow
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp. w zakresie dotyczagcym
wykonywania pracy zdalnej.
W celu serwisowania i konserwacji narzedzi pracy stanowigcych wtasno$é Pracodawcy,
Pracownik zobowigzany jest wfasnym staraniem dostarczy¢ te narzedzia pracy do
Pracodawcy, w terminie wczes$niej 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 wskazdwkami Centrum Informatyki UEP albo innej
wiasciwej jednostki organizacyjnej.
Jezeli Pracownik postuguje sie, uzgodnionymi z Pracodawcg narzedziami pracy
niestanowigcymi wtasnosci 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
koszty ww. czynnosci (o ile nie sg one objete ryczattem). Pracodawca moze w takim
wypadku nie wyrazi¢ zgody na pokrycie kosztéw 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 komodrkowego
i innych urzadzen niezbednych do korzystania z ustug telekomunikacyjnych;
3) koszty potaczen telefonicznych i transmisji danych.

Pokrycie kosztéow, o ktérych mowa powyzej nastgpi w formie ryczattu za godzine pracy
zdalnej, ktérego wysokos¢ 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 osdb fizycznych.



1.

3.

EWIDENCJA PRACY ZDALNEJ
§10

Pracownik prowadzi biezgcg ewidencje rzeczywistych godzin pracy zdalnej (wzér —

zatagcznik 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 peten etat — w liczbie nieprzekraczajgcej 40 godzin tygodniowo (i 8 godzin
dziennie);

2) w przypadku pracownikéw niebedgcych 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
nieprzekraczajagcej 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
nieprzekraczajgcej iloczynu 40 godzin tygodniowo (i 8 godzin dziennie) i utamka
wymiaru etatu pomniejszonej o licze godzin aktywnosci wliczanych do pensum
w rozliczanym okresie pracy zdalnej.

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 zdalne;j.

. Zweryfikowana i zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego miesieczna ewidencja

godzin pracy zdalnej (wzér — zafacznik nr 11 ,Ewidencja godzin pracy zdalnej”)
przekazywana jest do Dziatu Spraw Pracowniczych w terminie do dnia 10-go miesigca
nastepujgcego po miesigcu, ktérego ewidencja dotyczy i stanowi podstawe do naliczenia
i wyptaty ryczattu, o ktérym mowa w § 9.

KONTROLA PRACY ZDALNEJ
§11

. Pracodawca moze, w godzinach pracy danego pracownika, przeprowadzi¢ kontrole pracy

zdalnej u Pracownika w ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢:
1) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika;
2) bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) zasad i sposobdOw wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem
wymagan ergonomii;
4) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym
procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej.

2. Do kontroli pracy zdalnej upowaznieni s3:

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 zosta¢ przeprowadzona réwniez 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 przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczeristwa 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 uchybied we wskazanym przez nig
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika (wzoér —
zatgcznik nr 13 ,Whniosek 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 (wzoér — zatacznik nr 6 ,Cofniecie polecenia zgody pracy
zdalnej”).

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 Zmudziriski, prof. UEP dr Katarzyna Lis



Zatacznik nr 1
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK PRACOWNIKA O PRACE ZDALNA
Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na prace zdalng wedtug ponizszych zasad:

1. Okres pracy zdalnej:

-od dnide.ciccececee
-dodnia .
2. Rodzaj pracy zdalnej*:
- catkowita/czesciowa - dni/godziny Swiadczenia pracy zdalnej

(okreslenie konkretnych dni, w ktérych wykonywana bedzie praca zdalna i dni,
w ktérych pracownik obligatoryjnie bedzie przebywat w siedzibie pracodawcy
i obligatoryjnie w kazdym przypadku godziny pracy z zachowaniem podstawowych
norm czasu pracy oraz dobowych i tygodniowych odpoczynkéw).

3. Miejsce wykonywania pracy zdalnej

(np.: prywatny/stuzbowy, telefon/komputer, numer telefonu komérkowego?).

5. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej liczba dni pozostajgcych do wykorzystania
z przystugujacych 24 dni w roku kalendarzowym.................

6. Dodatkowe okolicznosci wynikajgce z art. 67° § 6 kodeksu pracy (do wniosku nalezy
dofaczy¢ dokumenty potwierdzajgce ponizsze okolicznosci):

(data i podpis pracownika)

Y pPracownik wnioskujac o prace zdalng wyraza zgode i jednoczeénie zobowigzuje sie do udostepnienia
prywatnego numeru telefonu komérkowego uzywanego do pracy zdalnej w bazie pracownikéw na stronie
internetowej Uczelni, stopce e-mail stuzbowej poczty UEP oraz zapewni przekierowanie stuzbowego numeru
telefonu stacjonarnego (o ile jest jego wytgcznym uzytkownikiem).

* Niepotrzebne skreslié.



Zatacznik nr 2
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

................... , dnia .......... roku
Sz. P
UZGODNIENIA STRON W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ
7. Podstawa prawna wykonywania pracy zdalnej — at.. .... * Kodeksu pracy.
8. Okres pracy zdalnej:
— oddnia......
— dodnia......
9. Rodzaj pracy zdalnej**:
— catkowita
— czesciowa
(okreslenie konkretnych dni w tygodniu albo 3 dni w miesigcu itp.).
10. Miejsce wykonywania pracy zdalne;j:
(adres)
11. Wykaz narzedzi pracy, ktére bedg uzywane do wykonywania pracy zdalnej z podziatem
na narzedzia udostepniane przez Pracodawce i inne:
12. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej liczba dni pozostajgcych do wykorzystania

z przystugujacych 24 dni w roku kalendarzowym: .........cccoevvvnvennnne.

(podpis Pracodawcy/

osoby upowaznionej przez Pracodawce)

(data i podpis Pracownika)

*Informacja uzupetniana przez Dziat Spraw Pracowniczych.
** Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 3
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

................... , dnia ..........roku

(jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze:

1.

zapoznatem/am* sie z trescig Porozumienia okreslajgcego zasady wykonywania pracy
zdalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu;

posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy, tj. ....ccccceeviivienennnns oraz
w uzgodnionym zakresie.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje sie o tym niezwtocznie
poinformowac Pracodawce;
zostatam zapoznany/zapoznana* z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym zwigzanym

z wykonywaniem czynnosci na stanowisku pracy zdalnej oraz informacjg zawierajaca
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej. Jestem
Swiadoma/$wiadomy*, ze niestosowanie przepiséw i ogdlnych zasad BHP powoduje
wzrost ryzyka zawodowego — zwieksza prawdopodobienistwo zaistnienia wypadku
czy choroby zawodowej oraz otrzymatem/otrzymatam* do wglagdu dokumentacje
pt. ,Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej”;

na stanowisku pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym
z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapoznatem/am* sie z Politykg Ochrony Danych Osobowych UEP oraz Procedurg
ochrony danych osobowych przy pracy zdalne;j.

(data i podpis pracownika)

*Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 4
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

(jednostka organizacyjna)

Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy

W oparciu o art. 6722§ 1 k.p. wnosze o zaprzestanie wykonywania przeze mnie pracy zdalnej
i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Jako termin przywrdcenia
poprzednich warunkdédw wykonywania pracy proponuje .........ccccceeeecvveeeeennns roku, nie dtuzej
niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

(data i podpis Pracownika)



Zatacznik nr 5
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

................... , dnia ..........roku
Sz. P
POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ
Na podstawie art. ...... Kodeksu pracy ze wzgledu na trwajgcy stan ..........ccceeeeennneees polecam
Pani/Panu* prace w formie zdalnej na okres od ....................... do . roku.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana* do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Porozumieniu pracy
zdalnej, obowigzujgcym u Pracodawcy.

(podpis Pracodawcy/
osoby upowaznionej przez Pracodawce)

(data i podpis pracownika)

*Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 6
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

COFNIECIE
polecenia pracy zdalnej/zgody na wykonywanie pracy zdalnej *

W zwigzku ze:

1) zgtoszeniem zmiany warunkdéw lokalowych i technicznych (podstawa prawna art. 671°§ 5
kodeksu pracy);*

2) stwierdzeniem w Protokole z przeprowadzenia kontroli uchybien (podstawa prawna art.
67%2§ 3 kodeksu pracy);*

ktére uniemozliwiajg wykonywanie pracy zdalnej, niezwtocznie cofam polecenie pracy
zdalnej/zgode na wykonywanie pracy zdalnej * z dnia..........ccceeureeee. roku.

(podpis Pracodawcy/
osoby upowaznionej przez Pracodawce)

*Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 7
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

................... ,dnia.......... roku
Sz. P
Informacja o odmowie uwzglednienia wniosku o prace zdalna
(przyktadowy wzoér odpowiedzi)
W nawigzaniu do Pani/Pana wniosku o prace zdalng z dnia ........cccceeeevveeuneen. roku uprzejmie

informuje, iz uwzglednienie wniosku nie jest mozliwe z nastepujacych przyczyn:

praca wykonywana przez Panig/Pana wymaga obecnosci i statego stacjonarnego
kontaktu z interesariuszami Uczelni, a jej wykonywanie w inny sposéb miatoby
negatywny wptyw na relacje z ww. interesariuszami,

praca wykonywana przez Panig/Pana wymaga dostepu do dokumentéw
znajdujgcych sie w Uczelni, ktére ze wzgledu na informacje w nich zawarte nie mogg
by¢ przemieszczane poza siedzibe Pracodawcy, a jednoczesnie brak jest mozliwosci
zdalnego dostepu do tych dokumentdw,

umozliwienie Pani/Panu wykonywania zadan poza siedzibg Uczelni wymagatoby
zaangazowania innych osdb/pracownikdbw na miejscu, powodujgc wzrost ich
obcigzenia praca.

Z powazaniem

(podpis Pracodawcy/

osoby upowaznionej przez Pracodawce)



Zatgcznik nr 8

Ocena ryzyka zawodowego dla stanowiska pracy zdalnej. Metoda Risk Score.

1 2 3 4 5 6 7
_ L . . Srodki stosowane w celu ograniczenia
Szacowanie i wartosciowanie poziomu ryzyka zawodowego
ryzyka zawodowego
Parametry ryzyka Poziom ryzyka
Lp. Typ zagrozenia ) E P
skutki ekspozycja | prawdopodo
bieAstwo
Niedostateczna powierzchnia R=3 Zmiana pomieszczenia na wieksze, jesli to mozliwe
1 S=1 E=6 =0,5
pomieszczenia pracy Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola
5 Niedostateczne oswietlenie o1 6 0 R=3 Zmiana ustawienia stanowiska np. blizej okna,
= E= =0,5 .. . . L. .
stanowiska pracy Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola doswietlenie przy uzyciu lampki biurkowej
R=45 Sprawdzenie czy gniazdka elektryczne s
3 Prad elektryczny S=15 E=6 =0,5 ) P Ve . y. . 2
Ryzyko mate, potrzebna kontrola nieuszkodzone, a przewody odpowiednio izolowane
Problemy ze sprzetem Sprawdzenie sprzetu i oprogramowania przed
komputerowym, R=3 rozpoczeciem pracy zdalnej. Dob6r odpowiedniej
4 S=1 E=6 =0,5 . . .
oprogramowaniem i fgczem Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola przepustowosci facza internetowego, gwarantujacego
internetowym efektywng prace zdalng
Obcigzenie wzroku — praca przy Stosowanie przerw w pracy (5 minut po godzinie
5 ekranie komputera S=3 E=6 =0,5 R=9 pracy), dofinansowanie do zakupu okularéw
) Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola .
przenosnego korekcyjnych
e L, Zastosowanie ergonomicznego stotu i krzesta.
Obcigzenie uktadu miesniowo- R=9 ) g ) & )
6 . S=3 E=6 =0,5 Prawidtowe ustawienie komputera przenosnego
szkieletowego Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola i ) o
i elementéw wyposazenia
B R=3 Wsparcie ze strony przetozonych; szkolenia
7 Staba komunikacja i wspoétpraca S=1 E=6 =0,5 P yPp y

Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola

z zakresu efektywnej wspotpracy w zespole




1 2 3 4 5 6 7
.. . . R=3 Podjecie dziatan w celu ograniczenia izolacji spotecznej
8 Poczucie izolacji spotecznej S=1 E=6 P=0,5 ; o ]
Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola (szkolenia, dziatania integracyjne)
. - . Wykonywanie pracy w przeznaczonym do tego
Brak réwnowagi miedzy zyciem R=3 .y Y . pracy ) P . Y ) & .
9 S=1 E=6 P=0,5 pomieszczeniu lub wydzielonej czesci pomieszczenia
prywatnym a zawodowym Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola . . ) ]
(niewykorzystywanej przez cztonkéw rodziny)
R=3 Zastosowanie ochronnikéw stuchu w celu
10 Hatas S=1 E=6 P=0,5 ) odizolowania sie od dzwiekdéw z najblizszego otoczenia

Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola

(domownicy)




Zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem wymagan ergonomii

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii.

Wyposazenie stanowiska pracy zdalnej oraz sposéb rozmieszczenia elementéw tego wyposazenia nie mogg powodowacé
podczas pracy nadmiernego obcigzenia wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego. Nie mogg stanowic Zzrédta zagrozenia
dla pracownika.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat do niego swobodny dostep
i dostateczng przestrzen pracy, pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich elementdw obstugiwanych recznie w zasiegu
konczyn gérnych.

Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniu przeznaczonym do pracy zdalnej z komputerem przenosnym nie
powinna by¢ mniejsza niz 40%.

EKRAN

Ekran komputera przenosnego powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,
obraz powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,

jaskrawos¢ i kontrast powinny by¢ tatwe do regulowania w zaleznosci od warunkéw oswietlenia stanowiska
pracy.

Korzystanie z komputera przeno$nego wymaga wyposazenia go w stacjonarny monitor ekranowy lub ustawienia go na
stole na podstawce w celu podniesienia jego wysokosci i ustawienia kata ok. 30-45° nachylenia ekranu, co zapobiega
nadmiernemu pochylaniu sie.

Ustawienie ekranu wzgledem Zrédet swiatta powinno ogranicza¢ odbicie Swiatta od okien i oswietlenia gérnego.
Odlegtosé oczu pracownika od ekranu powinna wynosi¢ od 400 do 750 mm.

Klawiatura i mysz powinny stanowi¢ osobne elementy wyposazenia podstawowego stanowiska pracy.

Powierzchnia klawiatury powinna byé matowa, a znaki na niej kontrastowe i czytelne.

STOL

Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy (komputera
przenosnego, podstawki, klawiatury i myszy), w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia ekranu i klawiatury.

Szerokosc i gtebokos¢ stotu powinna zapewniac:

wystarczajgcy powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska (wymiary blatu
co najmniej 100 x 80 cm)

ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg
a przednig krawedzig stotu,

ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, tzn. w zasiegu jego konczyn
gornych.

Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniata:

naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego
miedzy ramieniem i przedramieniem,

odpowiedni kat obserwacji ekranu komputera przenosnego w zakresie 20°+50° w dét (liczagc od linii poziome;j
na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka ekranu), przy czym goérna
krawedz ekranu nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika,

odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem stotu.

Powierzchnia blatu stotu powinna by¢é matowa, najlepiej barwy jasne;j.



KRZEStO
Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:
a) dostateczng stabilnos¢ przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kétkami jezdnymi,
b) wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchow,
c) regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczagc od podtogi,
d) regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu,

e) wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego
konczyn dolnych,

f)  mozliwos$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°,
g) regulowane podtokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ fatwo dostepne i proste
w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac¢ w pozycji siedzgce;j.

Dla poprawy komfortu pracy stanowisko moze zosta¢ wyposazone w podndzek. Podndzek powinien mie¢ kat pochylenia
w zakresie 0°+15°, a jego wysokos$¢ powinna by¢ dostosowana do potrzeb wynikajgcych z cech antropometrycznych
pracownika. Powierzchnia podndzka nie powinna by¢ sliska, a sam podndzek nie powinien przesuwac sie po podtodze
podczas uzywania.

OSWIETLENIE

Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej. Optymalny poziom natezenia oswietlenia stanowiska pracy
powinien miescic sie w przedziale 400-500 lumendw, warto zastosowac neutralng barwe $wiatta, ktéra ma korzystny
wptyw na wzrok i koncentracje.

Nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od okien i jasnych ptaszczyzn pomieszczenia przez stosowanie zaston w
oknach. Mozliwe jest zastosowanie dodatkowego oswietlenia  miejscowego (lampka  biurkowa),
o ile nie spowoduje ono efektu ol$nienia.
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Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne do wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku pracy zdalne;j.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng staje sie wspdtodpowiedzialny za stworzenie bezpiecznych
i higienicznych warunkdw pracy.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
a. zapoznac sie z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej

b. zapozna¢ sie z ,Zasadami i sposobami witasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej
z uwzglednieniem wymagan ergonomii”

c. sprawdzi¢, czy gniazdka elektryczne w pomieszczeniu wykonywania pracy sg nieuszkodzone, a
przewody elektryczne odpowiednio izolowane, by podczas pracy z komputerem przenosnym nie
narazic sie na ryzyko porazenia prgdem elektrycznym

d. upewni¢ sie, ze na stanowisku znajdujg sie wszystkie niezbedne elementy wyposazenia
i materiaty, co pozwoli unikngé dekoncentracji.

Po kazdej godzinie pracy z komputerem pracownik powinien zapewnic¢ sobie 5-minutowg przerwe wliczang do
czasu pracy, by zminimalizowaé ryzyko wystgpienia dolegliwosci narzgdu wzroku: zmeczenie oczu, niewyrazne
widzenie, nadwrazliwos$¢ na ostre swiatto.

W przypadku indywidualnych preferencji pracownika i potrzeby odizolowania sie od dZzwiekdéw otoczenia zaleca
sie stosowanie ochronnikéw stuchu (np. wktadki przeciwhatasowe, nauszniki lub stuchawki z aktywng redukcja
hatasu).

Stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ utrzymywane w czystosci i zdatnosci do jej wykonywania.
Stanowisko pracy zdalnej powinno obejmowac co hajmniej 2m? wolnej powierzchni podtogi.

Elementy $rodowiska pracy i/lub osoby trzecie nie mogg wptywac na bezpieczerstwo wykonywania pracy
zdalne;j.

Temperatura w pomieszczeniu pracy zdalnej nie moze by¢ nizsza niz 18°C.

Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej z komputerem przenosnym nie
powinna by¢ mniejsza niz 40%. Zalecane jest czeste wietrzenie pomieszczenia.

Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej. Optymalny poziom natezenia oswietlenia
stanowiska pracy powinien miescié¢ sie w przedziale 400-500 lumendw, warto zastosowac neutralng barwe
Swiatta, ktdra ma korzystny wptyw na wzrok i koncentracje.

W miejscu wykonywania pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzgdzenia higieniczno-sanitarne.

W godzinach pracy priorytetem powinno by¢ wykonywanie zadan stuzbowych. Sprawy prywatne nalezy
realizowac¢ w planowanych przerwach w pracy lub po jej zakoriczeniu. Sporzadzenie dziennego planu pracy
pozwoli na unikniecie chaosu organizacyjnego i konfliktu potrzeb.

Spozywanie positkdw powinno odbywac sie poza stanowiskiem pracy zdalne;j.

W trakcie przerw w pracy zaleca sie wykonywanie ¢wiczen rozciggajgcych np. rozcigganie klatki piersiowe;j,
plecéw, ramion i palcow; rozcigganie nadgarstkow i przedramion; wykonywanie gtowg ruchéw okreznych i w
linii prostej.

Po zakoniczeniu pracy zaleca sie prowadzenie aktywnosci fizycznej.



17. W razie pytan dotyczacych powyiszych zasad zalecany jest kontakt z przedstawicielami stuzby BHP
w UEP bhp@ue.poznan.pl.
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Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:
1. poinformowa¢ bezposredniego przetozonego w ustalony sposéb o zakoriczeniu pracy w danym dniu,
2. wyfaczyd i zabezpieczyé przed dostepem oséb nieuprawnionych stuzbowy komputer przenosny,
3. uporzadkowac i zabezpieczy¢ dokumentacje stuzbowg (jesli takg posiada) przed dostepem oséb postronnych,

4. wylaczyc¢ spod napiecia elektrycznego sprzet elektroniczny stuzacy do pracy zdalne;j.



Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego

1. Jedliwarunkipracy zdalnej nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie z
miejsca zagrozenia/miejsca wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi podczas wykonywania pracy zdalnej, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powinien poinformowac¢ niezwtocznie (w jak najkrotszym czasie) o wypadku swojego przetozonego. Zgtoszenia
wypadku moze takze dokona¢ swiadek zdarzenia np. cztonek rodziny.

Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym
przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w
stanie uzgodnic¢ tego terminu, i cztonkdéw zespotu powypadkowego. Zespdt powypadkowy moze odstgpi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie
budzj jego watpliwosci.

4. Kazda osoba znajdujaca sie w sytuacji zagrozenia jest zobowigzana postepowac tak, aby zapewnic sobie i innym
bezpiecze'stwo m.in. poprzez udzielenie pierwszej pomocy, poinformowanie odpowiednich stuzb czy
oddalenie sie w miejsce bezpieczne.

5. Wszelkie informacje na temat pojawiajgcych sie zagrozen dla zycia i zdrowia podczas Swiadczenia pracy zdalnej
nalezy zgtasza¢ pracownikom stuzby BHP pod numerem telefonu +48 61 856 93 72 lub na adres poczty
elektronicznej bhp@ue.poznan.pl.
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Lista kontrolna do identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy zdalnej
z komputerem przenosnym

Lista kontrolna pozwalajagca odpowiedzie¢ na pytania czy warunki, jakimi dysponuje pracownik, umozliwiag mu

bezpieczne wykonywanie pracy poza siedzibg UEP.

Zagrozenie Pytania kontrolne Tak
Czynniki fizyczne

1. Niedostateczna Czy praca odbywa sie w pomieszczeniu zapewniajgcym co
powierzchnia pomieszczenia  |najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi?

pracy

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy zapewniono
dostateczng ilo$¢ miejsca do pracy z komputerem
przenosnym?

2. Niedostateczne oswietlenie (Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie naturalne?

stanowiska pracy
Czy jest mozliwos¢ regulacji oswietlenia na stanowisku pracy
(oSwietlenia naturalnego i sztucznego)?
Czy jest mozliwos¢ zapobiegania odbiciom Swiatta na ekranie?
Czy jest mozliwos¢ korzystania, w razie potrzeby, z
dodatkowego oswietlenia?

3. Prad elektryczny Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a przewody
odpowiednio izolowane?

4. Problemy ze sprzetem Czy pracownik dysponuje telefonem, ma zapewniony

komputerowym, tgczem komputer przenosny i oprogramowanie pozwalajgce na

internetowym i wykonywanie zadan?

oprogramowaniem
Czy tacza internetowe umozliwiajg efektywng prace z
zapewnieniem bezpieczenstwa danych?
Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w przypadku
probleméw technicznych?
Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy i umiejetnosci
pracownika?
Czynniki ucigzliwe
Czy pracownik uzywa okularéw korygujgcych wzrok, jesli
5. Obcigzenie wzroku wyniki badan profilaktycznych wykazaty potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze komputera?
Czy pracownik stosuje co najmniej 5-minutowe przerwy
wliczane do czasu pracy po kazdej godzinie pracy z

komputerem?
6. Obcigzenie ukfadu Czy praca w pozycji siedzacej nie jest wykonywana dtuzej niz 6
miesniowo-szkieletowego godzin dziennie?

Czy krzesto ma wystarczajacg regulacje wysokosci siedziska
(zalecana jest w zakresie co najmniej od 40 do 50 cm)?

Czy krzesto ma regulacje wysokosci oparcia umozliwiajgcg
ustawienie wypuktej czesci oparcia na wysokosci odcinka
ledzwiowego kregostupa?

Czy krzesto ma regulacje kata odchylenia oparcia od pozycji
pionowej (w zakresie od 5° do przodu do 30° do tytu)?

Czy krzesto ma ksztatt siedziska i oparcia odpowiednio
wyprofilowany - umozliwiajgcy przyjecie wygodnej pozycji
ciata?

Czy powierzchnia blatu stotu jest wystarczajaco duza do
ustawienia sprzetu komputerowego i wykonywania pracy

Nie

Uwagi



biurowej (zalecane wymiary wolnej powierzchni blatu to min.:
100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajgco duzo miejsca na nogi pod stotem?

Czy jest mozliwos¢ przyjmowania wygodnej, wyprostowanej,
nie skreconej pozycji ciata podczas pracy?

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na
podtfokietnikach lub na stole?

Czy jest mozliwos¢ swobodnego odsuniecia krzesta do tytu i
wygodnego siadania / wstawania od stanowiska pracy?

Czy obraz na ekranie jest czytelny — odpowiednio ustawiona
jest rozdzielczos¢, wielkos¢ czcionki, kontrast?

Czy ekran znajduje sie w prawidtowe]j odlegtosci od oczu
(zalecana odlegtosé to ok. 60 cm)?

Czy gdérna krawedz ekranu znajduje sie na wysokosci oczu lub
lekko ponizej?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w oddzielny monitor i
klawiature lub podstawke (co jest zalecane ze wzgledu na
zapewnienie odpowiedniej pozycji koficzyn gérnych podczas
pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci tokci (przy
ramionach swobodnie opuszczonych do dotu)?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w wygodng w
uzytkowaniu myszke komputerowg?

Czy jest zapewnione podparcie stop, gdy jest to potrzebne dla
0s6b nizszego wzrostu, ktore nie siegajg stopami do podtogi?
Czy jest mozliwos¢ zrobienia przerwy, zmiany pozycji ciata
zaleznie od potrzeby pracownika (lub mozliwosé pracy
naprzemiennie w pozycji siedzacej i stojacej)?

Uciazliwe czynniki psychospoteczne i organizacyjne

7. Staba komunikacja
i wspotpraca
8. Poczucie izolacji spotecznej

9. Brak réwnowagi miedzy
zyciem prywatnym
a zawodowym

10. Hatas

Czy istnieje mozliwo$¢ wymiany informacji w zespotach
pracownikow?

Czy wsparcie ze strony przetozonych jest wystarczajace?

Czy mozliwe jest podjecie dziatarn w celu ograniczenia izolacji
spotecznej (jesli wystepuje)

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest uwzgledniana przy
zlecaniu zadan w systemie pracy zdalnej?

Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu lub wydzielonej czesci pomieszczenia (nie
wykorzystywanej przez cztonkdw rodziny)?

Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia koncentracje
uwagi?
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Zatgcznik nr 9
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

Procedura ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej

Kazdy pracownik Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu (UEP), w tym réwniez wykonujgcy prace w
trybie pracy zdalnej, jest zobowigzany do przestrzegania postanowien Polityki Ochrony Danych
Osobowych obowigzujgcej w Uczelni, niezaleznie od miejsca wykonywania pracy.

Pracownik podczas pracy zdalnej moze przetwarzaé dane osobowe tylko w celach zwigzanych
z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych,
ich poufnos¢ oraz integralnosc.

Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro zaktadu pracy w przypadku postepowania
z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalnej.

Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych
(rodo@ue.poznan.pl) oraz bezposredniego przetozonego o jakimkolwiek incydencie zwigzanym

z wyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej, jak réwniez o kradziezy lub
zaginieciu powierzonego mu sprzetu.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo i dostep do powierzonego mu sprzetu oraz za
prawidtowg jego eksploatacje.

Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu ochrony przetwarzanych informacji
oraz powierzonego sprzetu przed dostepem 0séb  postronnych lub  zniszczeniem.
W szczegdélnosci, pracownik zobowigzany jest do ochrony danych osobowych oraz innych danych
stanowigcych tajemnice stuzbowg przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspdlnie z nim
mieszkajgcymi.

Niedopuszczalne jest przetwarzanie w ramach pracy zdalnej informacji niejawnych podlegajacych
ochronie na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

Informacje, niezaleznie od nosnika, na ktédrym zostaty zapisane, przeznaczone do uzytku stuzbowego
(stanowigce wtasnos¢ UEP badz sporzgdzane przez pracownikéw UEP) mogg by¢ wykorzystywane
wyfacznie do celdw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Nalezy zabezpieczy¢ dostep
do tych informac;ji przez osoby nieuprawnione, w tym dzieci i domownikdéw.

Ustugi, sprzet i oprogramowanie (w szczegdlnosci komputery stacjonarne i przenosne, telefon, dostep
do Internetu), bedgce wtasnoscig badz dostarczane przez UEP, mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie do
celéw stuzbowych. Sposéb korzystania z tych ustug i urzadzen moze by¢ rejestrowany oraz
monitorowany i kontrolowany.

Na laptopie stuzbowym oraz na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne nielegalne
oprogramowanie lub niewymagane oprogramowanie do pracy zdalnej w powierzonym zakresie.

Zabronione jest:
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13.

14.
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18.

1) przechowywanie na dyskach twardych komputeréw oraz na dyskach sieciowych plikéw
niezwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, w szczegdlnosci zawierajgcych tresci
erotyczne, pornograficzne, rasistowskie;

2) przechowywanie w srodkach przetwarzania informacji oprogramowania, utworéw muzycznych i
wideo oraz innych plikdow, ktérych uzywanie moze powodowad naruszenie praw wfasnosci
intelektualnej.

Pracownik ponosi konsekwencje przechowywania i wykorzystywania nielegalnego oprogramowania

oraz  materiatéw i  plikbw, o  ktérych mowa w  ust. 12 pkt 1 i 2

w powierzonych mu $rodkach przetwarzania informacji (np. komputerze).

Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum i moze odby¢ sie wytgcznie za zgoda przetozonego. Pracodawca moze
zezwoli¢ pracownikom na korzystanie z dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe w trakcie
pracy zdalnej tylko w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.

Drukowanie dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum. Dokumenty
zawierajgce dane osobowe powinny by¢ drukowane w siedzibie UEP.

Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu wykonywania pracy
zdalnej — dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane w zamykanych na klucz szufladach biurka
lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do nich oséb nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikow.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien bezwzglednie przestrzegad zasady czystego biurka.

Pracownik nie moze korzystac z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.



Zatacznik nr 10
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

Zasady obliczania ryczattu za prace zdalng
1. Wspotczynnik przeliczeniowy do wyliczenia wykorzystania abonamentow i sprzetu:
W = liczba godzin roboczych w miesigcu/catkowita liczba godzin w miesigcu = 168/720 = 0,2333
liczba godzin roboczych w miesigcu = 168 godzin (przyjmujac srednio 21 dni roboczych)
catkowita liczba godzin w miesigcu = 720 godzin (przyjmujac srednio 30 dni).
2. Energia elektryczna:

a) koszt jednostkowy energii elektrycznej (za 1kWh) — ze wzgledu na to, ze w Poznaniu dostawcg energii
elektrycznej jest firma Enea, przyjmuje sie koszt jednostkowy energii elektrycznej w tej firmie,

E — cena energii elektrycznej za 1 kWh w Enea w taryfie G11 dla odbiorcéw indywidualnych (do limitu
2000 kWh w 2023 roku),

b) zuzycie energii elektrycznej na miesigc (suma zuzycia energii do zasilania sprzetu i oswietlenia)
ZE = (Pk + Po + Pt + Pr) x 168 godzin
ZEg - zuzycie energii elektrycznej na miesigc (168 godzin)
Pk —moc zasilacza komputera (do dalszych wyliczen przyjeto 45W)
Po - moc zaréwki (oswietlenie stanowiska) (do dalszych wyliczen przyjeto zaréwke LED 9W)
Pt - moc zasilacza telefonu (do dalszych wyliczen przyjeto 10W)
Pr —moc zasilacza routera (do dalszych wyliczen przyjeto 12 W)
168 — przyjeta liczba godzin roboczych w miesigcu

Uwaga — ze wzgledu na cene energii podawang w zt/kWh w powyzszym wzorze dla prawidtowych
obliczen moc urzadzen nalezy podaé w kW,

c) ryczatt miesieczny za zuzycie energii elektryczne;j:
RE=ZEXE
RE — ryczatt za zuzycie energii elektrycznej.

3. Telefon:



a) koszt wykorzystania telefonu. Obliczany jako $rednia arytmetyczna z ceny trzech podstawowych
modeli  nowych  telefondow  komédrkowych  dostepnych na rynku w  Poznaniu,
dla ktdrych jest zapewniona gwarancja, przy czym przyjmuje sie wykorzystanie telefonu przez 24
miesigce i wykorzystanie do pracy zgodnie ze wskaznikiem przeliczeniowym W
T=(T1+T2+T3)/3
Tm = (T/24) x W
T — cena telefonu komérkowego
T1, T2, T3 — ceny wybranych modeli telefonéw
Tm — miesieczny koszt zakupu telefonu (przyjeto 2 letnie wykorzystanie)

W  —wspdiczynnik przeliczeniowy,

b) koszt wykorzystania abonamentu telefonicznego. Obliczany jako $rednia arytmetyczna z ceny (za
miesigc) podstawowych abonamentéw telefonii komérkowej bez limitu rozmoéw u trzech operatorow
dziatajgcych w Poznaniu, przy czym przyjmuje sie wykorzystanie abonamentu do pracy zgodnie ze
wskaznikiem przeliczeniowym W
AT = (AT1 + AT2 + AT3)/3
ATm =ATx W
AT  —cenaabonamentu telefonii komdrkowej (za miesigc).

AT1, AT2, AT3 — ceny podstawowych abonamentéw u wybranych operatoréw

ATm - abonament telefonii komérkowej (za miesigc) z uwzglednieniem wykorzystania abonamentu
w godzinach roboczych,

c) obliczenie ryczattu za telefon

RT=Tm + ATm
RT  —ryczatt za telefon
Tm  —koszt wykorzystania telefonu

ATm - koszt wykorzystania abonamentu telefonicznego.
4. Internet:
a) koszt wykorzystania routera. Obliczany jako $rednia arytmetyczna z ceny trzech podstawowych modeli
nowych routeréw dostepnych na rynku w Poznaniu, dla ktérych jest zapewniona gwarancja, przy czym
przyjmuje sie wykorzystanie routera przez 24 miesigce i wykorzystanie do pracy zgodnie ze

wskaznikiem przeliczeniowym W

I=(11+12+13)/3



b)

Im = (1/24) x W

I — cena telefonu komérkowego

11, 12, 13 — ceny wybranych modeli telefonéw

Im  — miesieczny koszt zakupu telefonu (przyjeto 2 letnie wykorzystanie)

W —wspdiczynnik przeliczeniowy,

koszt wykorzystania abonamentu internetowego. Obliczany jako $rednia arytmetyczna z ceny (za
miesigc) podstawowych abonamentdéw telefonii komdrkowej o limicie nie mniejszym niz 20GB u trzech
operatoréw dziatajgcych w Poznaniu, przy czym przyjmuje sie wykorzystanie abonamentu do pracy
zgodnie ze wskaznikiem przeliczeniowym W

Al = (A1 + A2 + AI3)/3

Alm =Alx W

Al — cena abonamentu telefonii komdrkowej (za miesigc).

All, Al2, AI3 — ceny podstawowych abonamentdw u wybranych operatoréw

Alm - abonament telefonii komérkowej (za miesigc) z uwzglednieniem wykorzystania abonamentu
w godzinach roboczych,

obliczenie ryczattu za Internet

Rl =1Im + Alm

RI —ryczatt za internet

Im  —koszt wykorzystania routera

Alm - koszt wykorzystania abonamentu internetowego.

5. Obliczenie catkowitego ryczattu:

R =

Rg

Rd

R

Rg

Rd

RE + RT + Rl

=R/168

=Rgx 8
— ryczatt miesieczny facznie za energie elektryczng, telefon i Internet
— ryczatt tacznie za energie elektryczng, telefon i internet za godzine pracy zdalnej

— ryczatt tgcznie za energie elektryczng, telefon i internet za dzien pracy zdalnej

Reszta oznaczen — jak wyzej.



Zatacznik nr 11
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

EWIDENCIA PRACY ZDALNEJ W MIESTACU ....cooovsvsveernssnssssse 20... r.

Nazwisko i imie pracownika:

Bezposredni
przefozony:

Jednostka
organizacyjna:

Wymiar czasu pracy:

Liczba godzin

Godziny pracy zdalnej (g:mm)

Data

od do godz.

RAZEM: 0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00




0:00

Podpis pracownika

Zatwierdzam:

Podpis
bezposredniego
przetozonego



Zatacznik nr 12
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI PRACY ZDALNEJ

Imie i nazwisko pracownika .......cccccevveveceereennen.
Data i czas kontroli .......ccccueveveivinininecnecneceeee
Miejsce KONtroli.....cccceeveeeceeceereieeeecee e e,
Stwierdza sie:

— brak uchybien *

— nastepujace uchybienia: *

PwnNpE

Podpisy oséb kontrolujgcych:

(data i podpis pracownika)

*Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 13
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

(Rektor, Prorektor, Kanclerz)

WNIOSEK O COFNIECIE ZGODY NA PRACE ZDALNA

W zwigzku ze stwierdzonymi w Protokole z przeprowadzenia kontroli z dnia
..................................... roku uchybieniami uprzejmie prosze o cofniecie zgody na prace zdalng
PANU/PANT .ottt ee e e 0d dNid..ecciceiericeeeee, roku.

(podpis bezposredniego przetozonego)

Zatacznik:
- protokét z przeprowadzenia kontroli z dnia................



