Zat.Nr 1
do Zarzadzenia nr 55 Rektora UP w Lublinie z dnia 11 czerwca 2024 r.
w sprawie pracy zdalnej pracownikéw UP w Lublinie

Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie

Ponizsze zasady wykonywania pracy zdalnej wprowadzone zostaja w porozumieniu miedzy
Rektorem Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie i Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego
Pracownikdw Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie oraz NSZZ ,Solidarnoscia” Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie, ktore zawarte zostato w dniu 11 czerwca 2024 r.

§1

1. Pracownikami uprawnionymi do wnioskowania o prace zdalng w Uniwersytecie

Przyrodniczym w Lublinie, zwanym dalej UP, sa:

1) rodzic dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiety w cigzy i rodziny ,za Zyciem” (Dz.U.z 2020 r. poz.
1329), réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia;

2) rodzic dziecka:

a) legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci, okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia;

b) posiadajgcego odpowiednig opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
prawo oswiatowe, réwniez po ukoniczeniu przez dziecko 18 roku zycia;

3) pracownica w cigzy;

4) pracownik wychowujacy dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia;

5) pracownik sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

2. Wzér wniosku o prace zdalng, sktadanego przez pracownika o ktéorym mowa w ust. 1,
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego porozumienia.

3. Jednorazowo pracownik moze wnioskowa¢ o wykonywanie pracy zdalnej przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce. Wniosek moze by¢ powtarzany. Whniosek opiniowany jest przez
kierownika jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik oraz osobe sprawujgcy nadzor
merytoryczny nad dziatalnoscig jednostki.

4. Whniosek o prace zdalng rozpatruje Rektor albo z jego upowaznienia prorektor wtasciwy ds.
kadr lub kanclerz.

5. Whniosek pracownika moze nie zosta¢ uwzgledniony jezeli nie jest to mozliwe ze wzgledu na
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej.

§2

1. Pracownik zobowigzany jest do przedstawienia dokumentdw potwierdzajgcych uprawnienia
do ubiegania sie o prace zdalna.

2. UP moze wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrdcenie poprzednich warunkéow wykonywania pracy przez pracownika, jezeli dalsze
wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywane;.
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§3

Praca zdalna moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika lub w innym
miejscu wskazanym przez pracownika w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, zwanym dalej kierownikiem jednostki:

1) catkowicie (catkowita praca zdalna);

2) czesciowo (hybrydowa praca zdalna);

- z zastrzezeniem ust. 2.
Praca zdalna nie moze by¢ wykonywana poza granicami Polski.
§4

W celu wykonywania pracy zdalnej kierownik jednostki przekazuje pracownikowi przenosny
sprzet komputerowy. Przekazanie sprzetu odbywa sie na podstawie sporzgdzonego na pismie
potwierdzenia powierzenia sprzetu. Wzdér potwierdzenia powierzenia sprzetu stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego porozumienia.

Sprzet komputerowy przed powierzeniem go pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
podlega sprawdzeniu przez pracownikéw Centrum Informatyki w zakresie spetnienia
minimalnych wymagan dla zachowania bezpieczenstwa i ochrony informacji.

Sprzet powierzony pracownikowi nie moze by¢ udostepniany innym osobom.

Sprzet komputerowy przekazany pracownikowi do pracy zdalnej nie moze zawieraé baz
danych lub innych dokumentéw zawierajgcych dane osobowe.

UP zapewnia pracownikowi $wiadczgcemu prace zdalng niezbedne wsparcie techniczne przez
pracownikéw Centrum Informatyki, w tym w zakresie aktualizacji oprogramowania,
przegladu i serwisowania powierzonego sprzetu komputerowego.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego sprzetu.

W celu serwisowania powierzonego sprzetu komputerowego pracownik zobowigzany jest
udostepnic ten sprzet w terminie umdéwionym z pracownikami Centrum Informatyki.

§5

Podczas wykonywania pracy zdalnej obowigzek zapewnienia dostepu do internetu spoczywa
na pracowniku.

Pracownik ma obowigzek zachowania szczegdlnej starannosci dla zminimalizowania ryzyka
wtaman do wykorzystywanej sieci.

Centrum Informatyki udziela pracownikom $wiadczacym prace zdalng wsparcia w zakresie
konfiguracji wykorzystywanych przez nich sieci.

§6

Pracownik otrzymuje ryczatt z tytutu poniesionych kosztéw energii elektrycznej i ustug
telekomunikacyjnych, wykorzystywanych do pracy zdalnej.

Wysokos¢ dziennego ryczattu, z tytutu poniesionych kosztéw energii elektrycznej i ustug
telekomunikacyjnych corocznie ustala rektor.

Dzienna wysoko$¢ ryczattu obliczana jest wg algorytmu:
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gdzie:

- a jest deklarowanym przez producenta zuzyciem energii elektrycznej w czasie 1 godziny
pracy najtanszego przenosnego sprzetu komputerowego kupowanego w UP w poprzednim
roku do pracy biurowej,

- b jest ceng brutto 1 kW energii elektrycznej, przecietnie stosowang dla gospodarstw
domowych, obowigzujgcg w dacie ustalania wysokosci ryczattu

- ¢ jest przecietnym kosztem miesiecznego abonamentu dostepu do internetu w Lublinie.

4. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy otrzymuje ryczatt obliczony
zgodnie z ust. 3 proporcjonalnie do wymiaru etatu.

§7

1. W wyjatkowych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
wykorzystywanie do celdow stuzbowych sprzetu bedacego wiasnoscia pracownika
wykonujgcego prace zdalna.

2. Sprzet komputerowy bedgcy witasnoscig pracownika wykonujgcego prace zdalng
wykorzystywany do celéw  stuzbowych musi spetnia¢ co najmniej nastepujgce
wymagania:

1) naurzadzeniu zainstalowane sg wytacznie legalne i aktualne oprogramowania;

2) zostaty wytaczone automatyczne aktualizacje;

3) zostaty witgczone zapory systemowe;

4) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

5) wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przeglagdarce internetowej;

6) zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych;

7) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dituzszym braku
aktywnosci.

3. Pracownik jest zobowigzany udostepni¢ pracownikom Centrum Informatyki bedacy jego
wilasnosci  sprzet komputerowy wykorzystywany do celdow stuzbowych przed
rozpoczeciem pracy zdalnej oraz okresowo w czasie jej trwania, celem sprawdzenia
spetnienia wymogow, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Pracownicy Centrum Informatyki mogg dodatkowo wymagac aby sprzet komputerowy
wykorzystywany do pracy zdalnej zawierat dodatkowe zabezpieczenia jak: zaszyfrowany
dysk, wytaczone porty pamieci zewnetrznej, oprogramowania stuzgce monitorowaniu
wykonywania pracy przez pracownika, wykorzystywane zgodnie z wymaganiami
przepiséw prawa pracy.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng przy uzyciu wiasnego sprzetu komputerowego
otrzymuje ryczatt okreslony w § 6, zwiekszony o zryczattowane koszty eksploatacji tego

sprzetu ustalone przez rektora wg nastepujacego algorytmu:
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gdzie d stanowi cene brutto najtariszego komputera przenosnego kupowanego w UP w
poprzednim roku do pracy biurowe;j.

6. Zapisy § 6 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.
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§8

Ryczatt, o ktérym mowa w § 6 lub w § 6 i 7 ust. 5 wyptacany jest w okresach miesiecznych.
Wysokos¢ ryczattu za dany miesigc stanowi iloczyn liczby dni, w ktérych pracownik swiadczyt
prace zdalna i stawki dziennej ryczattu, zgodnie z § 6 lub w § 6 i 7 ust.5-6.

Do liczby dni, od ktérych zalezna jest wysokos¢ ryczattu za dany miesigc nie wlicza sie:

1) dni, w ktérych pracownik $wiadczyt prace stacjonarnie;

2) dninieobecnosci w pracy, w tym z powodu urlopu lub choroby.

Whiosek o wyptate ryczattu dla pracownika wykonujgcego prace zdalng sporzadza kierownik
jednostki na podstawie karty ewidencji czasu pracy pracownika i raportéw z realizacji zadan,
o ktérych mowa w § 10 ust. 2 i 4.

Whniosek o wyptate ryczattu dla pracownika swiadczgcego catkowitg lub hybrydowg prace
zdalng kierownik przesyta do Biura Kadr do 5 dnia nastepnego miesigca.

Wzér wniosku o wyptate ryczattu z tytutu poniesionych przez pracownika kosztéw pracy
zdalnej stanowi zatgcznik nr 3.

Ryczatt wyptacany jest pracownikowi wraz z wynagrodzeniem za miesigc nastepujacy po
miesigcu, za ktéry ryczatt ten zostat wyliczony.

§9

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do:

1) efektywnego i biezgcego wykonywania zadan wynikajacych z jego zakresu obowigzkow i
przydzielonych mu przez bezposredniego przetozonego;

2) swiadczenia pracy w obowigzujgcym go godzinowym wymiarze pracy i w godzinach pracy
wynikajgcych z regulaminu pracy lub dotychczas obowigzujgcego go harmonogramu;

3) pozostawanie w godzinach pracy w statym kontakcie e-mailowym z przetozonym i
wspotpracownikami oraz niezwtocznego reagowania na wysytane wiadomosci;

4) wiaczenia kamery w wykorzystywanym sprzecie komputerowym w trakcie spotkan z
bezposrednim przetozonym lub kierownikiem jednostki, na ich polecenie, a takie w
trakcie spotkan ze wspotpracownikami lub videokonferenciji;

5) dbanie o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywanie go
wyltacznie do celéw stuzbowych;

6) stosowania obowigzujgcych w UP procedur ochrony danych osobowych;

7) odbycia szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej;

8) zorganizowania swojego miejsca pracy w sposob zapewniajgcy warunki bezpieczeristwa i
higieny pracy;

9) niezwtocznego informowania bezposredniego przetozonego o kazidej przeszkodzie
zwigzanej z wykonywaniem pracy zdalnej, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyzszg (np.
brak energii elektrycznej lub dostepu do internetu).

Pracownik $wiadczgcy catkowitg prace zdalng zobowigzany jest do stawienia sie w siedzibie

jednostki, w ktorej jest zatrudniony lub w innym wskazanym miejscu na kazde wezwanie

kierownika tej jednostki, w godzinach wykonywania pracy.

§10

Przystepujagc w danym dniu do pracy, pracownik Swiadczacy prace zdalnie wysyta do
bezposredniego przetozonego wiadomos$¢ e-mail z informujaca o rozpoczeciu pracy.

Na zakonczenie pracy zdalnej w danym dniu pracownik wysyta do bezposredniego
przetozonego raport z realizacji zadan , ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4.
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Niedopuszczalne jest wykonywanie pracy zdalnej w wymiarze godzinowym wiekszym niz
wynikajgcy z wymiaru etatu, na ktérym zatrudniony jest pracownik.

Po kazdorazowym zakonczeniu wykonywania prac zdalnej pracownik uzupetnia liste
obecnosci wpisujgc symbol PZ-praca zdalna.

§11

Do pracy zdalnej pracownik wykorzystuje wytgcznie programy i systemy udostepnione mu

przez UP lub zweryfikowane przez Centrum Informatyki.

Jezeli niezbedne jest przestanie w formie elektronicznej informac;ji o charakterze poufnym, w

szczegblnosci danych osobowych, informacje te nalezy zabezpieczy¢ hastem, przekazanym

odbiorcy inng droga komunikacji.

Dozwolone jest ustalanie statego hasta w komunikacji z jednym odbiorcg, o ile nie bedzie ono

wykorzystywane do zabezpieczania plikdw w komunikacji z innymi odbiorcami.

Rekomendowane metody zabezpieczania hasta:

1) nadania hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;

2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hasta.

Zabezpieczeniu podlegaja wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,

nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

Kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysytana ze szczegdlng starannoscig, polegajacg w

szczegblnosci na sprawdzeniu czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

§12

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik

sktada do kierownika jednostki wniosek o ich skopiowanie i zabranie kopii do miejsca

wykonywania pracy.

Po otrzymaniu od kierownika jednostki zgody na pismie, pracownik:

1) kopiuje dokumenty;

2) przygotowuje zestawienie skopiowanych dokumentdw, zawierajgce informacje jakie
dokumenty i w jakiej liczbie zostaty skopiowane;

3) zestawienie przekazuje kierownikowi jednostki.

Praca z dokumentami papierowymi nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym.

Pracownik zapewnia bezpieczeristwo dokumentdw papierowych w czasie transportu oraz w

miejscu wykonywania pracy zdalnej, poprzez przechowywanie ich w miejscu do ktérego ma

wyltgczny dostep.

Po zakonczeniu pracy z dokumentami papierowymi pracownik zwraca sporzadzone kopie

kierownikowi jednostki, ktéry weryfikuje je z zestawieniem sporzgdzonym przez pracownika .

§13

Dziataniami niedozwolonymi w pracy zdalnej w szczegdlnosci jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelniania do systemoéw UP;

2) przekazywanie danych chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych, bez
zabezpieczenia hastem;

3) korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zweryfikowane przez Centrum Informatyki;

4) udostepnianie sprzetu wykorzystywanego do pracy zdalnej innym osobom;

5) nieudostepnienie pracownikom Centrum Informatyki sprzetu komputerowego
wykorzystywanego w pracy zdalnej, celem wykonania przez nich przegladu urzadzenia;
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6) opuszczanie miejsca pracy zdalnej bez uprzedniego zablokowania sprzetu i
zabezpieczenia dokumentéw przed dostepem innych osdb;

7) wynoszenie oryginatdw dokumentéw z siedziby jednostki organizacyjnej;

8) zabranie kopii dokumentéw bez zgody kierownika jednostki;

9) samodzielne niszczenie kopii dokumentdw zabranych z siedziby jednostki w celu
wykonywania pracy zdalnej.

Biezacy nadzér pracy zdalnej wykonywanej przez pracownika realizowany jest przez jego

bezposredniego przetozonego.

Pracownik nienalezycie wykonujacy prace zdalng lub naruszajacy zasady jej wykonywania

moze by¢ ukarany karg porzgdkowg przewidziang w regulaminie pracy.

§14

UP ma prawo przeprowadzac kontrole pracy zdalne;j.

Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 moze dotyczy¢:

1) wykonywania pracy zdalnej;

2) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

3) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
ochrony danych osobowych.

Osobami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli s3:

1) bezposredni przetozony pracownika;

2) kierownik jednostki;

3) inspektorzy zatrudnieni w Dziale BHP i Ochrony P.Poz.;

4) inspektor ochrony danych.

Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu wykonywania pracy

zdalnej w godzinach pracy pracownika.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w formie wizytacji w miejscu wykonywania pracy lub w

formie zdalnej, poprzez spotkanie online, a w przypadku kontroli zapewnienia bezpiecznych i

higienicznych warunkdw pracy — takze poprzez nagranie stanowiska pracy.

Kontrolujgcy prace zdalng sporzadza protokét z jej przebiegu, w ktérym zawiera ustalenia

poczynione w trakcie kontroli. Pracownik zapoznawany jest z trescig protokotu.

Jezeli w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzone zostang uchybienia w przestrzeganiu

przepiséw i zasad w zakresie bezpiecznej i higienicznej pracy lub w przestrzeganiu wymogoéw

w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych

osobowych, kontrolujacy informuje o tym fakcie osobe, ktéra wyrazita pracownikowi zgode

na prace zdalng, tj. odpowiednio: rektora, prorektora wtasciwego ds. kadr lub kanclerza.

Odpowiednio: rektor, prorektor lub kanclerz zobowigzuje pracownika do usuniecia uchybien

i wskazuje termin usuniecia albo wycofuje zgode na wykonywanie pracy zdalnej.

W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w

dotychczasowym miejscu w terminie wskazanym przez osobe, o ktérej mowa w ust. 8.



