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ZARZADZENIE
Nr 103/2020

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad i trybu wykonywania pracy zdalnej
na Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. 2020 r. poz. 85, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
W zwiagzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19,
na czas obowigzywania postanowien art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 poz.
374, z pozn. zm.) wprowadzam Regulamin wykonywania pracy zdalnej na Uniwersytecie
Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie, stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski



Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 103/2020
Rektora UMCS

Regulamin wykonywania pracy zdalnej

na Uniwersytecie Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

§1
Postanowienia ogolne
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie i pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, zwigzang z pracodawcg stosunkiem
pracy, wykonujaca prace, ktorej realizacja wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow
na rzecz pracodawcy w miejscu stalego wykonywania wyznaczonym przez
pracodawce;

3) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okre§long w umowie, zawartej
w ramach stosunku pracy taczacego pracownika z pracodawca, wykonywang przez
Czas 0znaczony poza miejscem jej statego wykonywania w  zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2 2020 poz. 374, z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67"" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Jezeli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu
niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jezeli jest to niezbedne do przeciwdzialania
I zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19, pracownik zas posiada odpowiednie
warunki techniczne, lokalowe, umiej¢tnosci do $wiadczenia pracy zdalnej i pozwala na to
rodzaj pracy, zobowigzany jest §wiadczy¢ prace zdalng na polecenie bezposredniego
przetozonego wyrazone w formie pisemnej lub w tresci elektronicznej wiadomosci, wystanej
ze stuzbowej poczty e-mail, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej wymaga zgody witasciwego organu
pracodawcy. Zgode na wykonywanie pracy zdalnej, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym,
udziela na dokumencie polecenia wykonywania pracy zdalnej, w przypadku pracownikéw



nie  bedagcych  nauczycielami  akademickimi  odpowiednio wedlug kompetencji
Prorektor/Kanclerz.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana wylacznie w okresie obowigzywania postanowien
art. 3 ustawy, tj. przez czas oznaczony w tym w okresSlone dni tygodnia, z przyjeciem,
ze pozostale dni tygodnia pracownik $wiadczy w miejscu wskazanym przez pracodawce
albo incydentalnie w pojedyncze dni.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Bezposredni przelozony pracownika lub podmiot reprezentujacy pracodawce zobowigzuje
si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji
merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy pracownikowi
prace zdalna.

Bezposredni przelozony pracownika lub podmiot reprezentujacy pracodawcg ma prawo
kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji o jej
wynikach. Zadanie informacji o wynikach pracy pracownika dotyczy¢ moze czasu pracy
w  poszczegdlnych dniach oraz czynno$ci zrealizowanych przez pracownika
w poszczegolnych dniach. Informacji, o ktorych mowa w zdaniu 1-2 powyzej pracownik
udziela w tresci stuzbowej wiadomosci e-mail.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
Z bezposrednim przetozonym pracownika. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania
pracy zgodnie z treScia umowy taczacej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.
Nauczyciel akademicki prowadzacy dziatalnos¢ dydaktyczng $wiadczy prace zdalng zgodnie
Z ustalonym pensum dydaktycznym, planem zaje¢ 1 zakresem obowigzkow.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych oraz udostgpnianie
osobom postronnym, w tym domownikom informacji zwigzanych ze $wiadczeniem pracy
na rzecz pracodawcy.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.
Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania do dyspozycji bezposredniego przetozonego pracownika w ustalonych
godzinach pracy i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegoélnoSci za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania bezposredniego przetozonego 0 wynikach swojej pracy
oraz przedstawiania wynikow swojej pracy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreSlony przez pracodawce,
poprzez wyslanie stosownego komunikatu za posrednictwem poczty e-mail



10.

11.

12.

13.

14.

bezposredniemu przelozonemu pracownika lub podmiotowi reprezentujgcego
pracodawcg.

Swiadczenie pracy zdalnej odbywa sie z wykorzystaniem urzadzen shuzbowych,
po uprzednim uzyskaniu zgody (wyrazonej w formie pisemnej lub w tresci wiadomosci
e-mail) bezposredniego przelozonego pracownika lub w przypadku osob prowadzacych
dziatalnos$¢ dydaktyczng Dziekana wlasciwego Wydziatu.

Przekazanie pracownikowi stuzbowego sprzgtu do pracy zdalnej nastepuje na podstawie
wypetnionego przez pracownika rewersu.

W  przypadku uzytkowania sprzetu stluzbowego pracownik ma prawo do wsparcia
technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie
uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

W szczegblnych przypadkach dopuszcza si¢ uzycie urzadzen prywatnych w pracy zdalnej,
po uprzednim ustaleniu tego z bezposrednim przetozonym pracownika i uzyskaniu jego zgody
wyrazonej W formie pisemnej lub w tresci stuzbowej wiadomosci e-mail.

Wymaga si¢ aby na prywatnym urzadzeniu byto legalne i aktualne oprogramowanie, zostaty
wlaczone automatyczne aktualizacje, zapora systemowa, zostal zainstalowany i dzialal
w tle program antywirusowy, za§ zalogowanie do systemu operacyjnego dokonywane
bylo w formie uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login i hasto uzytkownika.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnego sprzetu pracownika,
nie stanowigcego przedmiotu wlasno$ci pracodawcy, pracownik otrzymuje za kazdy miesigc
otrzymania tego urzadzenia, ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci 100 zt brutto miesie¢cznie,
ktoéry obejmuje koszty uzytkowania sprzetu, serwisu, konserwacji. Ekwiwalent wyptacany
jest co miesigc, w terminie wyplaty wynagrodzenia za pracg¢. Informacja o naleznym
pracownikom ekwiwalencie za uzywanie sprz¢tu prywatnego w czasie pracy zdalnej nalezy
przesta¢ raz w miesigcu do Biura Plac wskazujac w nim: imi¢ i nazwisko pracownika,
stanowisko, okres wykonywania pracy zdalnej i okres pracy na sprzgcie prywatnym.

Kwota ekwiwalentu, o ktorej mowa w ust. 11 powyzej, podlega proporcjonalnemu
zmniejszeniu za kazdy dzien nieobecno$ci pracownika.

Kwota ekwiwalentu, o ktorej mowa w ust. 11 powyzej, obejmuje koszty: korzystania
Z prywatnego sprzetu, serwisu, konserwacji, oplat za dostep do sieci internetowe;.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest zagwarantowac,
aby osoby trzecie nie mialy wgladu w wykonywang pracg, w szczegodlnosci poprzez
odpowiednie usytuowanie monitora oraz zorganizowanie pracy z dokumentacja Pracodawcy
w sposOb uniemozliwiajacy jej wglad.

Udostepniony pracownikowi w ramach pracy zdalnej sprzet stuzbowy stanowi wlasnos§¢
pracodawcy. Zabronione jest udostepnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych
do realizowania pracy zdalnej osobom trzecim, w tym np. domownikom. Podejmujgc prace
zdalng pracownik zobowigzuje si¢ zabezpieczy¢ stuzbowy sprzet przed kradzieza, chronié
go przed uszkodzeniem oraz zniszczeniem.



§5

Korzystanie z dokumentacji sporzadzonej w wersji papierowej
Zgodnie z obowiazujacymi U pracodawcy zasadami, dokumentacja zawierajaca informacje
poufne oraz dane osobowe podlega odpowiednim zabezpieczeniom, w szczegdlnosci
przechowywana jest w szafach zamykanych na klucz w siedzibie Uniwersytetu.
Obowigzuje 0godlny zakaz wynoszenia dokumentow lub ich kopii poza siedzibg pracodawcy.
Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zglasza bezposredniemu przetozonemu potrzebe wykonania kopii dokumentacji i zabrania jej
do miejsca §wiadczenia pracy zdalne;.
Pracownik moze wykona¢ kopie dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 3 powyzej, po
otrzymaniu zgody wyrazonej w formie pisemnej lub w tresci stuzbowej wiadomosci e-mail.
Pracownik nie moze zabra¢ poza siedzibe¢ pracodawcy oryginatow dokumentacji.
Informacja nt. rodzaju i iloSci skopiowanych dokumentéw przekazywana jest
bezposredniemu przetozonemu pracownika.
W trakcie przewozenia dokumentow do miejsca wykonywania pracy zdalnej, pracownik
zobowigzany jest zachowac szczegdlng ostroznosé.
Po wykonaniu pracy zdalnej, wszelka dokumentacje udostepniong pracownikowi zwroci¢
nalezy bezposredniemu przetozonemu, ktory dokonuje weryfikacji kompletnosci
przekazanych dokumentow.

§6

Zabezpieczenia przekazywanych informacji
W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢ programy
stuzbowe 1 systemy udostepnione mu przez pracodawce.
Pracownik zobowigzany jest przesytla¢ wszelka korespondencje emaliowa z nalezyta
staranno$cig, dokonujac weryfikacji czy wiadomo$¢ wysylana jest do odpowiedniego odbiorcy.
Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania zasad
dotyczacych ochrony danych osobowych przyjetych u pracodawcy. Szczegotowe zasady
korzystania z poczty e-mail oraz dokonywania czynnosci z wykorzystaniem danych osobowych
okreslaja wytyczne dotyczacych ochrony danych osobowych w UMCS, dostepne na stronie
internetowej UMCS, w zaktadce akty prawne, ochrona danych osobowych.
W okresie polecenia wykonywania pracy zdalnej, nauczyciele akademiccy moga dokonywaé
oceny realizacji treSci programowych oraz potwierdza¢ efekty uczenia studentow metodami
zdalnymi, dostepnej i zaakceptowanej przez pracodawce infrastruktury informatycznej. Oceny
mozna rowniez dokona¢ w tradycyjny sposob juz po okresie zakonczenia zaje¢ prowadzonych
w formie zdalnej. O sposobie i terminie zaliczenia zaje¢ dydaktycznych decyduje nauczyciel
akademicki w uzgodnieniu ze studentami, o czym zobowigzany jest poinformowaé¢ Dziekana
wlasciwego Wydzialu. Z uzasadnionych przyczyn Dziekan moze zdecydowa¢ o modyfikacji
formy zaproponowanej przez prowadzacego zajecia.



§7
Sytuacje szczego6lne

W sytuacji wystgpienia okoliczno$ci wytaczajacych mozliwo$¢ §wiadczenia pracy zdalnej,
w szczegblnosci z powodu sity wyzszej (np. brak pradu lub Internetu), pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu wszelkie
usterki i problemy w funkcjonowaniu sprz¢tu shuzbowego oraz udostepnionego
oprogramowania.
Fakt zgubienia, kradziezy sprzetu stuzbowego, dokumentow Iub innych nosnikow
zawierajacych informacje zwigzane z wykonywaniem pracy na Uniwersytecie, pracownik
niezwlocznie, w tym samym dniu zglasza bezposredniemu przetozonemu oraz Inspektorowi
Ochrony Danych pracodawcy.

§8

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzany jest zapewni¢ warunki umozliwiajagce mu skuteczng pracg zdalng
z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien polityki ochrony danych osobowych przyjetej u pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

§9

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze. Zastrzega si¢ mozliwo$¢
zmiany organizacji pracy 1 wezwanie pracownikow Swiadczacych prace zdalnie do
$wiadczenia jej na miejscu w siedzibie pracodawcy. Pracodawca dokonuje wezwania za
posrednictwem shuzbowej poczty e-mail.

W zwiazku ze $wiadczeniem pracy zdalnej, pracownik nie moze zosta¢ poddany jakiekolwiek
formy dyskryminacji z tego tytutu.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z treScig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem
wystanym ze stuzbowej poczty e-mail obejmujacym zobowigzanie si¢ do jego przestrzegania.
Wz6r oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Nieprzestrzeganie zasad pracy zdalnej ustalonych przez pracodawce lub postanowien
niniejszego Regulaminu stanowi posta¢ naruszenia obowigzkow pracowniczych lub podstawe
do odpowiedzialnosci cywilnej pracownika.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewng¢trzne
procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zalacznik nr 1 do Regulamin wykonywania pracy zdalnej na Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie,
stanowiacego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 103/2020 Rektora UMCS

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotlang zagrozeniem chorobg COVID-19
w dniach od ...l do ma Pani/ Pan

............................................... wykonywa¢  prace  zdalng w  miejscu

/imi¢ 1 nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/

/dzial, stanowisko/

Zgoda na polecenie wykonywania pracy zdalnej

(Kanclerz/Prorektor/Dziekan)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulamin wykonywania pracy zdalnej na Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie,
stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 103/2020 Rektora UMCS

Oswiadczenie Pracownika

Os$wiadczam, ze:

1) zapoznatem si¢ z trescig polecenia wykonywania pracy zdalnej,

2) zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej UMCS,

3) znane sg mi zasady ochrony danych osobowych obowiazujace na Uniwersytecie Marii
Curie-Sktodowskiej w Lublinie,

I zobowiazuje si¢ do przestrzegania ww. aktu wewngtrznego Uniwersytetu oraz zasad,

o ktérych mowa w pkt 2) powyzej.

/imi¢ i nazwisko pracownika/

/dzial, stanowisko/



