UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.149.2020

Zarzadzenie nr 151
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 23 grudnia 2020 roku

w sprawie: Regulaminu pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim (nie dotyczy
Collegium Medicum)

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych =z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim, stanowiacy
zatgcznik do zarzadzenia.

2. Regulamin pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim wchodzi w zycie z dniem podania
go do wiadomosci pracownikow.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatacznik do zarzadzenia nr 151 Rektora UJ z dnia 23 grudnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
NA UNIWERSYTECIE JAGIELLONSKIM

§1
Postanowienia ogélne

Regulamin pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz pracownikow i 0sob §wiadczacych prace na podstawie
umow  cywilnoprawnych w  zwigzku z przeciwdziatlaniem 1 zapobieganiem
rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — rozumie si¢ przez to prace okre$long w umowie o prace lub umowie
cywilnoprawnej, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe;

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Jagiellonski dziatajacy w roli
pracodawcy albo zatrudniajacego;

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy, jak
i odpowiednio osobe $wiadczaca prace na podstawie umowy cywilnoprawnej,
wylacznie w przypadku, gdy praca ta wymaga dostepu do zasoboéw sprzetowych
i informacyjnych pracodawcy.

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°—671 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

Naruszenie zasad wykonywania pracy zdalnej stanowi naruszenie obowigzkow

pracowniczych, a w przypadku osob $wiadczacych prace na podstawie UMOwW

cywilnoprawnych  stanowi  naruszenie  postanowien  umownych  skutkujace
odpowiedzialno$cig cywilnoprawng.

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

. Wykonywanie pracy zdalnej nastgpuje na polecenie pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego pracownika wyrazone na pismie lub w formie elektronicznej, tj. mailowej
z uzyciem stuzbowych adresow pocztowych. Wzor polecenia wykonania pracy zdalnej
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. W celu wydania polecenia w formie elektronicznej
konieczne jest przestanie droga mailowa wypelnionego oswiadczenia, skopiowanego
z zalgcznika nr 1 do Regulaminu.

. Wykonywanie pracy zdalnej odbywa si¢ po ztozeniu przez pracownika w formie pisemnej
lub elektronicznej oswiadczenia o wyrazeniu zgody na wykonywanie pracy zdalnej oraz
0 zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem i zobowiazaniu do jego przestrzegania. Wzor
o$wiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu. W celu zlozenia
o$wiadczenia w formie elektronicznej konieczne jest przeslanie droga mailowa
wypetnionego o$wiadczenia, skopiowanego z zatacznika nr 2 do Regulaminu.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze nastapi¢ rowniez na wniosek pracownika
ztozony na pi$mie lub w formie elektronicznej. Wzor wniosku o umozliwienie pracy zdalnej
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu. W celu ztozenia wniosku w formie elektroniczne;j
konieczne jest przestanie drogg mailowg wypelnionego o$wiadczenia, skopiowanego
z zalacznika nr 3 do Regulaminu.



. Wykonywanie pracy zdalnej moze nastagpi¢ ponadto, za zgodg pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego, w przypadku objecia pracownika obowigzkowa
kwarantanng odbywang w zwigzku z narazeniem na zakazenie COVID-19 lub izolacja
w warunkach domowych odbywang w zwiagzku z zakazeniem. Przepis ust. 3 zdanie trzecie
stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku pracownikow prowadzacych ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odleglos¢ podejmowanie i prowadzenie ksztatcenia zdalnego odbywa sie
z uwzglednieniem obowigzujacych u pracodawcy zasad.

§3
Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob

umozliwiajacy pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca w miar¢ mozliwosci przekazuje pracownikowi, na jego wniosek, urzadzenia

stuzbowe do wykonywania pracy zdalnej.

. Pracodawca dopuszcza uzycie urzadzen prywatnych pracownika pod warunkiem

poszanowania i ochrony informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych lub

danych osobowych, a takze informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce

na szkode.

. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika

informacji o jej wynikach. Sposob kontroli podaje si¢ z wyprzedzeniem do wiadomosci

pracownika.

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony przez pracodawce w poleceniu
wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac

stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze, w tym

w szczegblnosci pracodawca ma prawo odwotaé pracownika z wykonywania pracy zdalnej

w kazdym czasie. Prawo do odwotania pracownika z wykonywania pracy zdalnej dotyczy

réwniez wykonywania pracy zdalnej na wniosek pracownika.

§4
Prawa i obowiazki pracownika

Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie

z tre$cig umowy ltaczacej go z pracodawca oraz zakresem obowigzkow. Pracownik nie moze

wykonywac pracy zdalnej w miejscach publicznych oraz korzysta¢ przy §wiadczeniu pracy

zdalnej z publicznie dostepnych potaczen z siecig Internet (np. publicznego WiF1i).

Pracownik zobowigzany jest do:

1) wykonywania pracy zdalnej zgodnie z obowigzujacym pracownika systemem,
harmonogramem i wymiarem czasu pracy oraz przyjmowania do realizacji biezacych
zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow,
w szczegolnoscei z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej; pracownik nie
moze wykonywaé pracy poza okreslonym systemem, harmonogramem i wymiarem
czasu pracy bez zgody pracodawcy lub przetozonego;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy pracodawcy w sposob uzgodniony z przetozonym.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza przetozonemu wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
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. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych wykonywanie lub
kontynuowanie pracy zdalnej, w tym ze wzgledu na niemozno$¢ zapewnienia ochrony
danych i informacji, pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu wystgpienie
ww. okolicznosci 1 postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

Pracownik odpowiada za powierzone urzadzenia, narz¢dzia i materialy na zasadach
okreslonych w art. 124 § 2 ustawy — Kodeks pracy jak za mienie powierzone. Pracodawca
ubezpiecza przekazane pracownikowi urzadzenia i narzedzia.

. Pracownik zobowigzuje si¢ stosowaé zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania pracy zdalnej. Obowigzujgce pracownika zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy podczas wykonywania pracy zdalnej dostgpne sg na stronie internetowej Inspektoratu
BHP UJ.

. W razie zaistnienia takiej konieczno$ci i w zgodzie z obowigzujacymi przepisami
pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrol¢ wykonywania pracy w mMmiejscu jej
$wiadczenia. Kontrola odbywa si¢ za uprzednia zgoda pracownika wyrazong na pi§mie albo
za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych nie
moze narusza¢ prywatnosci pracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych W sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

. W przypadku wystgpienia wypadku przy pracy lub choréb zwigzanych z pracg pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac o tym przetozonego oraz Inspektorat BHP
UJ, umozliwi¢ pracodawcy przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, ogledzin
miejsca wypadku, zbadanie warunkéw wykonywania pracy zdalnej oraz wspotpracowac
z pracodawca w zwigzku z prowadzeniem takiego postepowania. Wypadek jest uznawany
za wypadek w pracy, jezeli pozostaje w zwigzku z wykonywaniem pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu, z wykorzystaniem
ktorego wykonuje prace zdalng, oraz posiadanych danych i informacji przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem. Obowigzujgce pracownika zasady ochrony danych podczas wykonywania
pracy zdalnej dostgpne sa na stronie internetowej Inspektora Ochrony Danych UJ.
. Pracownik zobowigzany jest stosowac ochrone kryptograficzng (szyfrowanie) urzadzenia,
ktére wykorzystuje do pracy zdalnej oraz zabezpieczy¢ dostep do tego urzadzenia
przynajmniej przy pomocy identyfikatora 1 hasta lub innego rownowaznego zabezpieczenia.
. Z zastrzezeniem ust. 4, pracownik nie jest uprawniony do wynoszenia poza siedzibe
pracodawcy papierowej wersji dokumentéw. W przypadku koniecznoséci wykonywania
pracy zdalnej z dostegpem do dokumentéw pracownik zglasza przetozonemu wniosek
o dostep do elektronicznej wersji dokumentu, a po jego uzyskaniu skanuje dokument
1 przechowuje go zgodnie z obowigzujacymi u pracodawcy zasadami bezpieczefstwa,
tj. zapisuje dokument w szyfrowanej chmurze uniwersyteckiej dostepnej po zalogowaniu.
. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, gdy wykonywanie pracy zdalnej z dostgpem
do papierowej wersji dokumentéw jest konieczne, pracownik zglasza przetozonemu
wniosek 0 udostgpnienie dokumentéw do miejsca swiadczenia pracy zdalnej, a po jego
uzyskaniu i zaewidencjonowaniu udostgpnionych dokumentéw zobowigzany jest do
ochrony danych objetych ich tresciag w ten sposob, ze:
1) ogranicza liczb¢ wynoszonych dokumentéw do niezbednie potrzebnych;
2) zabezpiecza transportowane dokumenty w taki sposob, aby byly niewidocznie dla 0s6b
trzecich;
3) przechowuje dokumenty przez okres niezbedny do wykonania okreslonego zadania
podczas pracy zdalnej;



4) zabezpiecza dane w miejscu wykonywania pracy zdalnej (np. przechowuje dokumenty
w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, przestrzega zasady czystego
biurka, zabezpiecza dokumenty przed wglagdem nicuprawnionych o0sob trzecich, m.in.
cztonkow rodziny);

5) wykorzystuje pozyskane dane osobowe objete trescig dokumentéw wylgcznie w tym
celu, w jakim bylyby wykorzystywane w siedzibie pracodawcy;

6) zwraca udost¢pnione dokumenty do siedziby pracodawcy — zakazane jest wyrzucanie
dokumentéw do kosza na $mieci w miejscu §$wiadczenia pracy zdalnej;

7) zglasza przetozonemu kazdy incydent bezpieczenstwa zgodnie z procedura
postepowania W sprawie naruszen ochrony danych.

5. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
obowigzujacych na Uniwersytecie Jagiellonskim zasad ochrony danych, w tym
w szczegolnosci postanowien zarzadzenia nr 38 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 30 maja 2018 roku w sprawie ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Jagiellonskim
(z pbézn. zm.), ktorego integralng cze$¢ stanowi Polityka Bezpieczenstwa i Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym.

§6
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie wewnetrzne procedury
obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim

Pani/Pan Krakow, ....oooovviiiiiiiiii,

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Informuje, ze w celu przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19
wprowadzono zmiany w organizacji pracy

(nazwa jednostki organizacyjnej UJ)

W zwiazku z powyzszym*:

] napodstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (zwanej dalej: ,,ustawa
o0 covid-19”),

1 napodstawie art. 4h ustawy o covid-19 w zwigzku z Pani/Pana wnioskiem o wyrazenie
zgody na prace podczas kwarantanny,

1 napodstawie art. 4ha ustawy o covid-19 w zwigzku z Pani/Pana wnioskiem o wyrazenie
zgody na pracg podczas izolacji w warunkach domowych

polecam Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej

statego wykonywania, tj. ... w formie tzw. pracy zdalne;j,
wdniachod ..................... dO e , z wyjatkiem dni, kiedy
W UZGOANIENIU Z ..ot bedzie Pani/Pan petni¢ dyzur

w siedzibie pracodawcy.

We wskazanym okresie jest Pani/Pan zobowigzana/y do wykonania nastepujacych zadan:

4) INNE Prace ZIECONE PIZEZ: . ...t e

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania
Regulaminu pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim, obowigzujacych przepisow
0 ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w tym takze wewngtrznych
aktow prawnych 1 procedur dotyczacych ochrony danych osobowych obowigzujacych na
Uniwersytecie Jagiellonskim, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez Panig/Pana
powierzonych danych z zapewnieniem, aby osoby nieupowaznione nie uzyskaly dostgpu do
tych danych.

Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.

podpis bezposredniego przetozonego
lub osoby dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
jednostka organizacyjna, stanowisko

* zaznaczy¢ wlasciwe



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim

Oswiadczenie pracownika

Wyrazam zgode¢ na wykonywanie pracy zdalnej w dniachod .................. do..ooooviiiniin

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy w czasie wykonywania pracy zdalne;j.

data czytelny podpis pracownika/
jednostka organizacyjna, stanowisko



Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej na Uniwersytecie Jagiellonskim

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na*:
'] panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
1 odbywang kwarantanne,

'] odbywang izolacj¢ w warunkach domowych

zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ..............................
do i,
Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne:

data czytelny podpis pracownika/
jednostka organizacyjna, stanowisko

* zaznaczy¢ wlasciwe



