1.

Zatgcznik nr 7 do Regulaminu pracy UEW

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY W FORMIE TELEPRACY
PRZEZ PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU

§1

Regulamin wykonywania pracy w formie telepracy przez pracownikéw Uczelni, zwany dalej
,regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu pracy w systemie telepracy oraz zwigzane z tym
szczegblne prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikéw.

Telepracownik, o ktérym mowa w § 2, przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig
niniejszego regulaminu, co potwierdza pisemnym os$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Oswiadczenie zaopatrzone w podpis telepracownika wtacza sie do jego akt
osobowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

telepracy — nalezy przez to rozumiec prace wykonywang regularnie poza siedzibg Pracodawcy, z
wykorzystaniem $srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczng;
Rektorze — nalezy przez to rozumieé Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
telepracowniku — nalezy przez to rozumieé Pracownika, ktéry na podstawie odrebnej umowy
zawartej z Pracodawcy, wykonuje teleprace i przekazuje wyniki swojej pracy, w szczegdlnosci za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej;
sprzecie — nalezy przez to rozumiec urzadzenia informatyczne wraz z oprogramowaniem oraz srodki
tacznosci, ktore sg niezbedne telepracownikowi do regularnego wykonywania pracy poza siedzibg
Pracodawcy.
§3

Zasady stosowania telepracy:

a. Pracownik moze swiadczy¢ teleprace na zasadach okreslonych w rozdziale Ilb dziatu

drugiego Kodeksu pracy.
b. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace, ze praca bedzie wykonywana w formie
telepracy, uzaleznione jest od rodzaju powierzonego stanowiska i moze nastgpic:
i. przy zawieraniu umowy o prace albo
ii. w drodze porozumienia stron w trakcie zatrudnienia.

Zatrudnienie w formie telepracy albo dokonanie zmiany dotychczasowych warunkéw wykonywania

pracy na teleprace moze nastgpi¢ w porozumieniu Pracownika i Pracodawcy, po przeprowadzeniu



uzgodnien pomiedzy Rektorem, Dyrektorem Centrum Obstugi Spraw Personalnych a pracownikiem
oraz zaopiniowaniu przez:

a. Inspektora Ochrony Danych,

b. Centrum Informatyki — Administrator ds. Bezpieczenstwa IT,

c. Dziat Kadr,

d. Biuro Prawne.

§4
1. Po uzgodnieniu, o ktérym mowa w § 3, Pracodawca i Pracownik w odrebnej umowie okreslajg

warunki swiadczenia telepracy, w szczegélnosci:

a. Mmiejsce pracy;

b. wymiar czasu pracy;

c. zasady kontaktowania sie z telepracownikiem oraz dokonywania odbioru i kontroli

wykonywanej pracy przez bezposredniego przetozonego;
d. wykaz i parametry techniczne niezbednego sprzetu;

e. zakres eksploatacji, serwisu i ubezpieczenia sprzetu nalezgcego do Pracodawcy.



2. Pracodawcaitelepracownik okreslajg w umowie zasady uzytkowania sprzetu stanowigcego wtasnosc

telepracownika.

3. W terminie 3 miesiecy od dnia podjecia telepracy w trybie okreslonym w § 4 ust. 1 pkt 2, kazda ze

stron moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie $wiadczenia telepracy i przywrdcenie

poprzednich warunkéw wykonywania pracy.

4. Przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w ustalonym przez strony

terminie, nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

5. Jezeli wniosek telepracownika zostanie ztozony po uptywie terminu okreslonego w ust. 2, Pracodawca

powinien —w miare mozliwosci — uwzgledni¢ ten wniosek.

6. Po uptywie terminu okreslonego w ust. 2 przywrécenie przez Pracodawce poprzednich warunkdéw

pracy moze nastgpi¢ w trybie wypowiedzenia warunkdow pracy.

§5

Obowigzki Pracodawcy i telepracownika

a. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do przekazywania zadan telepracownikowi,

udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposéb

umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu pracy, a ponadto do:

a.

dostarczenia telepracownikowi niezbednego sprzetu do uzytkowania poza Uczelnig
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,

zapewnienia pomocy technicznej w siedzibie pracodawcy lub o ile jest to mozliwe
zdalnie za posrednictwem rozwigzan teleinformatycznych i w miare potrzeb

przeszkolenia telepracownika w zakresie obstugi powierzonego sprzetu,

b. poniesienia wszelkich kosztéw zwigzanych z ubezpieczeniem sprzetu, jego instalacja,

serwisem, eksploatacjg i konserwacjg, chyba ze Pracodawca i telepracownik postanowia

inaczej w umowie, o ktérej mowa w § 4.

1. Telepracownik jest zobowigzany do efektywnego wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy o

prace i zakresem obowigzkdow, z uwzglednieniem przepiséw prawa pracy oraz Regulaminu pracy

funkcjonujgcego u Pracodawcy, a ponadto do:

a.

pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong
przez niego osobg w ustalonych godzinach pracy,

przyjmowania do realizacji biezgcych zadan zleconych przez przetozonego w ramach
powierzonego zakresu obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $Srodkéw
komunikacji elektronicznej,

biezgcego informowania o wynikach swojej pracy w formie ustalonej z bezposrednim
przetozonym,;

potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wypetnianie i przekazywanie do
Pracodawcy oswiadczenia, niezwtocznie po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego;
wykorzystywania powierzonego przez Pracodawce sprzetu wytgcznie do celdow

stuzbowych oraz nalezytej ochrony przed jego uszkodzeniem, kradziezg,



zniszczeniem oraz nieuprawnionym uzyciem;

f.  wykorzystywania powierzonych materiatéw biurowych i technicznych wytacznie do
celéw stuzbowych i rozliczania sie z ich faktycznego i celowego wykorzystania;

g. zabezpieczania danych i informacji dostepnych za pomocg powierzonego sprzetu;

h. osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy w pierwszym dniu roboczym
kazdego miesigca, a w razie uzasadnionych potrzeb Pracodawcy takze w innych
dniach roboczych na wezwanie przetozonego;

i. gotowosci do poddania sie kontroli ze strony uprawnionych stuzb Pracodawcy w
zwigzku z instalacjg, konserwacjg, inwentaryzacjg, serwisem sprzetu oraz
zachowaniem bezpieczenstwa i higieny pracy, na warunkach okreslonych w odrebnej
umowie.

§6

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym telepracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w miejscu
pracy, o ktdrym mowa w § 4 ust. 1 pkt a, za posrednictwem telefonu lub innego srodka tacznosci,
uzgodnionego z bezposrednim przetozonym.

2. Telepracownik jest obowigzany przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go w petni
na wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych, majac na uwadze, ze telepraca nie ma na
celu sprawowania opieki nad dzie¢mi lub osobami starszymi.

3. Telepracownicy pracuja w podstawowym lub rdwnowaznym systemie czasu pracy, w okresach
rozliczeniowych wynoszacych 1 miesigc i pokrywajacych sie z miesigcami kalendarzowymi.

4. Zadania powierzone telepracownikowi sg ustalone w sposéb mozliwy do wykonania w czasie
obejmujgcym przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien przy zachowaniu
pieciodniowego tygodnia pracy, w godzinach ustalonych z Pracodawca.

§7

Pracodawca, za posrednictwem Inspektora Ochrony Danych/Administratora ds. Bezpieczenstwa IT,

okresla zasady bezpieczenstwa informacji przekazywanych telepracownikowi, stanowigce Zatgcznik

do niniejszego Regulaminu oraz przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym
zakresie.

Telepracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z zasadami ochrony danych, ktérych mowa w

ust. 1 oraz jest zobowigzany do ich przestrzegania.

Aby zapewni¢ ochrone sprzetu, instalacja wszelkiego oprogramowania na komputerze

udostepnionym przez Pracodawce do wykonywania telepracy musi by¢ uprzednio zatwierdzona przez

Centrum Informatyki oraz odbywac sie przy zastosowaniu stosownych uméw licencyjnych.

Telepracownik, dla wtasnego bezpieczeristwa oraz dla bezpieczenstwa zasobdéw Pracodawcy, ma

obowigzek sprawowac piecze w zakresie zapewnienia poufnosci i integralnosci danych, w tym takze

danych znajdujacych sie na twardym dysku lub przegladanych za pomocg udostepnionego
komputera, tak aby nie zostaly one przejete przez osoby trzecie, bezpowrotnie utracone lub

zmienione w sposdb nieautoryzowany.



§8
1. Jezelipraca jest wykonywana w domu telepracownika, Pracodawca, realizuje wobec niego w zakresie
wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy obowigzki okreslone w dziale dziesigtym

Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

a. dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takie o sprawnos¢ srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

b. stosowania regulacji dotyczacych bezpieczedstwa i higieny pracy przy budowie i
przebudowie obiektow, w ktérych praca jest swiadczona,

c. zapewnienia telepracownikowi odpowiednich urzadzed higieniczno-sanitarnych i
Srodkow higieny osobistej, o ktdrych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.

2. Urzadzenia elektryczne dostarczane przez Pracodawce sg bezpieczne w momencie dostawy. Aby
utrzymac ten stan, telepracownik powinien regularnie sprawdzaé¢ je pod katem wszelkich
defektow (np. uszkodzen izolacji), a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych urzadzen
— skontaktowac sie ze swoim przetozonym.

3. W celuzachowania przepiséw i zasad bhp, w szczegdlnosci ergonomii pracy i eliminacji mozliwych
zagrozen, telepracownik przy tworzeniu i zmianach organizacji stanowiska pracy powinien
skonsultowad sie z Dziatem BHP i Ppoz.

4. Telepracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, wypadkowi w drodze do lub z pracy, jezeli stan
jego zdrowia na to pozwala, powinien niezwtocznie poinformowaé o zdarzeniu swojego
przetozonego oraz Dziat BHP i Ppoz. Zgtoszenia nalezy dokonac telefonicznie, a nastepnie
potwierdzié¢ pisemnie.

§9

1. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub
podobnej pracy, uwzgledniajgc odrebnosci zwigzane z warunkami wykonywania pracy w formie
telepracy.

2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu podjecia pracy w
formie telepracy, jak rowniez odmowy podjecia takiej pracy.

3. W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie Regulamin pracy

obowigzujgcy u Pracodawcy, przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.



Zatgcznik do Regulaminu wykonywania
pracy w formie telepracy
przez pracownikéw UEW

Podstawowe zasady bezpieczenstwa informacji w trybie telepracy

1. Kazdy pracownik Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, w tym réwniez wykonujgcy prace
w trybie telepracy (telepracownik), jest zobowigzany do przestrzegania postanowien Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych UEW niezaleznie od miejsca wykonywania pracy.

2. Telepracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu ochrony przetwarzanych
informacji oraz powierzonego sprzetu przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem. W
szczegodlnosci telepracownik zobowigzany jest do ochrony danych osobowych oraz innych danych
stanowigcych tajemnice stuzbowg przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspdlnie z
nim mieszkajgcymi.

3. W przypadku powierzenia telepracownikowi przetwarzania danych osobowych, sposéb
zabezpieczenia miejsca pracy nalezy uzgodni¢ z inspektorem Ochrony Danych (IOD). W takim
wypadku telepracownik zobowigzany jest takie do podpisania o$wiadczenia, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Niedopuszczalne jest przetwarzanie w formie telepracy danych posiadajacych klauzule
niejawnosci ,,zastrzezone” lub wyzsza.

5. Informacje, niezaleznie od nosnika, na ktérym zostaly zapisane, przeznaczone do uzytku
stuzbowego (stanowigce wtasnos¢ UEW badz sporzadzone przez pracownikéw UEW) mogg by¢
wykorzystywane wytgcznie do celdw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

6. Telepracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo i dostep do powierzonego mu
sprzetu oraz za jego prawidtowa eksploatacje.

7. Zabronione jest:

a. przechowywanie na dyskach twardych komputeréw oraz na dyskach sieciowych plikéw
niezwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi;

b. przechowywanie w $rodkach przetwarzania informacji oprogramowania, utwordéw
muzycznych i wideo oraz innych plikéw, ktérych uzywanie moze powodowac naruszenie
praw wiasnosci intelektualnej.

8. Pracownik ponosi konsekwencje przechowywania i wykorzystywania w powierzonych mu
Srodkach przetwarzania informacji (np. komputerze) nielegalnego oprogramowania oraz

materiatéw i plikdw, o ktédrych mowa w pkt. 7 lit. a i b.



OSWIADCZENIE TELEPRACOWNIKA

(imie i nazwisko telepracownika)

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz z powyzszymi zasadami bezpieczenstwa
informacji w trybie telepracy.

(data i podpis telepracownika)






