POROZUMIENIE

zawarte w dniu 28.04.2023 r. przez 

Rektora prof. dr. hab. Andrzeja Tykarskiego
i działające w Uniwersytecie Medycznym im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu organizacje związków zawodowych, tj.: 

- Związek Zawodowy Pracowników Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu Zakładowa Organizacja Związkowa UM, 
reprezentowaną przez przewodniczącego dr Jerzego Gałęckiego
- Organizacja Zakładowa NSZZ „Solidarność” przy Uniwersytecie Medycznym im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu . 
reprezentowaną przez przewodniczącego dr Andrzeja Balcerzaka 

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej na Uniwersytecie Medycznym im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu (zwanym dalej Uniwersytetem), o wymienionej niżej treści. 

§ 1 Definicje
1. Ilekroć w niniejszym Porozumieniu jest mowa o:

    1) pracy zdalnej – oznacza to pracę wykonywaną całkowicie w miejscu wskazanym przez 

        pracownika i każdorazowo uzgodnionym z Uniwersytetem, z wykorzystaniem środków 

        bezpośredniego porozumiewania się na odległość;

   2) pracy hybrydowej – oznacza to pracę wykonywaną w części w miejscu wskazanym przez 

        pracownika i każdorazowo uzgodnionym z Uniwersytetem, z wykorzystaniem środków 

        bezpośredniego porozumiewania się na odległość, a w części w miejscu wykonywania 

        zapisanym w umowie o pracę , według rozkładu uzgodnionego z bezpośrednim 

        przełożonym;

   3) pracownika bez bliższego określenia – oznacza to pracownika w rozumieniu art. 2 Kodeksu 

        pracy , który wykonuje pracę zdalna lub hybrydową;

   4) miejscu pracy zdalnej – oznacza to miejsce wskazane przez pracownika  (którym może być 

       jego miejsce zamieszkania) i każdorazowo uzgodnione z Uniwersytetem, służące do 

       wykonywania pracy zdalnej i pracy hybrydowej;

  5) środkach bezpośredniego porozumiewania się na odległość – oznacza to telefon, tablet, 

       komputer stacjonarny i przenośny (laptop), elektroniczne komunikatory internetowe,
      elektroniczne programy rozliczeniowe stosowane przez pracodawcę;

 6) narzędzia pracy zdalnej– oznacza to materiały i narzędzia pracy, w tym urządzenia techniczne

     zapewnione przez Uniwersytet lub należące do pracownika, niezbędne do wykonywania pracy 
     zdalnej i pracy hybrydowej.

§ 2 Postanowienia ogólne
1. W Uniwersytecie może być wykonywana praca zdalna  i praca hybrydowa na warunkach określonych w niniejszym Porozumieniu.
2. Wykonywanie pracy zdalnej i hybrydowej następuje w obowiązującym pracownika systemie czasu pracy.
3. W zakresie nieokreślonym w niniejszym Porozumieniu stosuje się art. 6718 do 6734 Kodeksu pracy.
§ 3 Grupy pracowników
1.  Pracę zdalną lub pracę hybrydową mogą wykonywać pracownicy:

     1) administracji centralnej

     2) administracji Wydziałów i Kolegiów Nauk, 
     3) administracji jednostek ogólnouczelnianych, 
     4) administracji podstawowych jednostek organizacyjnych, 
     5) pracownicy biblioteczni, inżynieryjno-techniczni i naukowo-techniczni,
       6) pracownicy Centrum E-Learningu oraz redakcji „Faktów UMP”.
2. Uzgodnienie między stronami umowy o pracę dotyczące wykonywania pracy zdalnej lub pracy hybrydowej przez pracownika może nastąpić:
     1) przy zawieraniu umowy o pracę lub 

     2) w trakcie zatrudnienia.
3. W przypadku, o którym mowa w § 3 ust. 2 punkt 2) uzgodnienie może być dokonane z inicjatywy Uniwersytetu lub na wniosek pracownika złożony w postaci papierowej lub elektronicznej.
4.  Uzgodnienia, o którym mowa w § 3 ust. 2  ze strony Uniwersytetu w przypadku pracowników wymienionych w ust. 1 pkt. 1) i pkt. 6) dokonuje Dyrektor ds. Administracji, a przypadku pozostałych pracowników wymienionych w §3 ust. 1 Rektor.
5. Praca na Uniwersytecie może być wykonywana w formie zdalnej lub hybrydowej jeżeli pozwalają na to organizacja pracy oraz rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. 
§ 4 Narzędzia pracy zdalnej.
1. Uniwersytet zapewnia pracownikom narzędzia pracy zdalnej.
2. W braku możliwości zapewnienia służbowych narzędzi pracy zdalnej, Uniwersytet może wyrazić zgodę na korzystanie z narzędzi pracy zdalnej należących do pracownika, spełniających wymagania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy określone w art. 215 – 219 Kodeksu pracy. 

3. Instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu narzędzi pracy zdalnej , o jakich mowa w ust. 1 dokonuje się w terminach uzgodnionych z pracownikiem. Terminy naprawy narzędzi pracy zdalnej wyznacza Dział Informatyki po zgłoszeniu awarii przez pracownika.
4. Pracownik ma obowiązek zgłoszenia awarii narzędzi pracy zdalnej natychmiast po jej wystąpieniu. Zgłoszenie w postaci elektronicznej kieruje w przypadku narzędzi pracy zdalnej, o których mowa w ust. 1 jednocześnie na adres helpdesk@ump.edu.pl oraz do bezpośredniego przełożonego, który ma wgląd do jego realizacji oraz terminu powrotu do wykonywania pracy, a w przypadku narzędzi pracy zdalnej należących do pracownika tylko do bezpośredniego przełożonego.
5. Pracownik jest zobowiązany do wykorzystywania powierzonych narzędzi pracy zdalnej  wyłącznie do celów służbowych,
§ 5 Zasady pokrywania kosztów
1. Uniwersytet zapewnia na własny koszt instalację, serwis i konserwację narzędzi pracy zdalnej, o których mowa w § 4 ust.1.
2. Uniwersytet pokrywa koszty energii elektrycznej i usług telekomunikacyjnych w formie ryczałtu wynoszącego 2,00 PLN za 8-godzinny dzień pracy zdalnej lub pracy hybrydowej. W przypadku pracy zdalnej lub pracy hybrydowej w mniejszym niż 8-godzinny dziennym czasie pracy, ryczałt ulega proporcjonalnemu umniejszeniu.
3. W przypadku, o którym mowa w § 4 ust. 2 niniejszego Porozumienia, Uniwersytet dolicza do ryczałtu ustalonego w sposób wskazany w § 5 ust. 2 kwotę pokrywająca koszt serwisu , konserwacji, aktualizacji oprogramowania i eksploatacji narzędzi pracy zdalnej należących do pracownika wynoszącą 1,00 PLN za 8-godzinny dzień pracy zdalnej lub pracy hybrydowej. W przypadku pracy zdalnej lub pracy hybrydowej w mniejszym niż 8-godzinny dziennym czasie pracy, kwota ta ulega proporcjonalnemu umniejszeniu.
4. Ryczałt oraz kwota, o której mowa w ust. 3 są wypłacane jeden raz w roku do końca stycznia następnego roku za rok poprzedni.
§ 6 Zasady porozumiewania się oraz potwierdzania obecności na stanowisku pracy.

1. Obecność pracownika na stanowisku pracy zdalnej lub hybrydowej jest potwierdzana  w formie 
zgłoszenia bezpośredniemu przełożonemu lub osobie przez niego wyznaczonej do kontaktu z pracownikiem, za pomocą komunikatora internetowego MS Teams lub innego komunikatora wskazanego przez Uniwersytet, faktu przystąpienia do pracy zdalnej lub hybrydowej, jej wykonywania i zakończenia. 

2. Pracownik komunikuje się z bezpośrednim przełożonym lub osobą przez niego wyznaczoną do kontaktu z pracownikiem ( w tym w zakresie rozliczania pracy, a także realizacji praw i obowiązków wynikających ze stosunku pracy) przy użyciu środków porozumiewania się na odległość z częstotliwością dostosowaną do rodzaju pracy wykonywanej przez pracownika  oraz potrzeb pracodawcy związanych z pracą. W tym celu wykorzystywane mogą być komunikator internetowy MS Teams,  inny komunikator wskazany przez Uniwersytet, telefon lub poczta elektroniczna. 

3. Pracownik jest zobowiązany stawiać się w siedzibie Uniwersytetu: 

1) w terminach wyznaczonych przez bezpośredniego przełożonego lub osobę przez niego 
    wyznaczoną do kontaktu z pracownikiem, Dyrekcję lub Dział Spraw Pracowniczych – gdy wykonuje

    pracę zdalną,

2) w dniach świadczenia pracy w miejscu pracy zdalnej na wezwanie bezpośredniego przełożonego 

    lub osoby przez niego wyznaczonej do kontaktu z pracownikiem ze względu na wyjątkowe 

   okoliczności – gdy wykonuje pracę hybrydową. 
§ 7 Zasady dokonywania kontroli 
1. Uniwersytet dokonuje kontroli wykonywania pracy na podstawie rozliczeń częściowych i całościowych, realizowanych w trybie § 6 ust. 2.

2. Uniwersytet dokonuje kontroli w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy w miejscu pracy zdalnej, w godzinach pracy  pracownika, po zawiadomieniu  w postaci elektronicznej (poczta elektroniczna, komunikator internetowy MS Teams lub inny komunikator wskazany przez Uniwersytet) z wyprzedzeniem minimum 48 godzin przed rozpoczęciem kontroli. 
3. Uniwersytet dokonuje kontroli przestrzegania wymogów  w zakresie bezpieczeństwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w miejscu pracy zdalnej, w godzinach pracy  pracownika, po zawiadomieniu  w postaci elektronicznej (poczta elektroniczna lub komunikator internetowy MS Teams lub inny komunikator wskazany przez Uniwersytet) z wyprzedzeniem minimum 48 godzin przed rozpoczęciem kontroli. 

4. W razie uzasadnionego podejrzenia, że pracownik jest w stanie po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości albo w stanie po zażyciu środków działających podobnie do alkoholu bezpośredni przełożony lub osoba przez niego wyznaczona do kontaktu z pracownikiem nie dopuszcza pracownika do pracy, wydając polecenie  w tym zakresie telefonicznie  oraz elektronicznie (przesłanie e-maila) oraz wzywa go:

1) natychmiastowego stawienia się w siedzibie Uniwersytetu lub

2) wyrażenia zgody na natychmiastową kontrolę w miejscu pracy zdalnej,

- w celu przeprowadzenia badania wydychanego powietrza  na obecność alkoholu lub badania śliny na obecność środków działających podobnie do alkoholu, zgodnie z regulaminem pracy obowiązującym w Uniwersytecie.
5. Pracownik wykonujący pracę zdalną lub pracę hybrydową podlega rocznej ocenie na zasadach analogicznych do innych zatrudnionych na Uniwersytecie. 
§ 8 Okazjonalna praca zdalna

1. Praca zdalna może być wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika złożony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczającym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Decyzję w sprawie wniosku pracownika o okazjonalną pracę zdalną podejmuje kierownik jednostki administracji względnie kierownik katedry, kliniki lub zakładu.

3. Do pracy zdalnej , o której mowa w ust. 1 nie stosuje się przepisów § 4, § 5 i § 7  niniejszego Porozumienia.
4. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o której mowa w ust. 1 , kontrola w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogów w zakresie bezpieczeństwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych , odbywa się na zasadach ustalonych z pracownikiem.
§ 9 Oświadczenia pracownika 
1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej lub hybrydowej pracownik potwierdza w oświadczeniu składanym w postaci papierowej lub elektronicznej:

1) znajomość i zobowiązanie do przestrzegania podstawowych zasad bezpieczeństwa informacji 

     w trybie pracy zdalnej,

2) zapoznanie się z obowiązującą procedurą ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej 

     oraz zobowiązanie się do jej przestrzegania, 
3) zapoznanie się z przygotowaną przez Uniwersytet oceną ryzyka zawodowego  oraz informacją 
     zawierającą zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz 
     zobowiązanie do ich przestrzegania,
4) zapewnienie na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika  i 
    uzgodnionym z Uniwersytetem bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

5) zapoznanie i zobowiązanie do przestrzegania zasad korzystania z komputera będącego 
    własnością pracownika w ramach pracy zdalnej.
§10 Postanowienia końcowe
1.Porozumienie wchodzi z dniem podpisania z mocą obowiązująca od 07 kwietnia 2023 roku. 

2.Porozumienie zostało sporządzone i podpisane w 3 jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron. 

3. Zasady wykonywania pracy zdalnej ustalone niniejszym Porozumieniem udostępnia się do powszechnej wiadomości pracowników Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu w formie elektronicznej na stronie internetowej Uczelni oraz w formie papierowej w Dziale Spraw Pracowniczych UMP. 

4. Z dniem wejścia w życie niniejszego porozumienia traci moc porozumienie z dnia 23.11.2017 r. w sprawie warunków stosowania telepracy w Uniwersytecie.
Rektor Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

……………………………………………..

prof. dr hab. Andrzej Tykarski

Przewodniczący Zakładowej Organizacji Związkowej UM Związku Zawodowego Pracowników Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

……………………………………………..

dr Jerzy Gałęcki

Przewodniczący Organizacji Zakładowej NSZZ „Solidarność” przy Uniwersytecie Medycznym im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

……………………………………………..

dr Andrzej Balcerzak
Załączniki: 
nr 1 – Wzór oświadczenia o zapoznaniu się z podstawowymi zasadami bezpieczeństwa informacji 

           w trybie pracy zdalnej

nr 2 - Wzór oświadczenia o zapoznaniu się z procedurą ochrony danych osobowych w ramach 

           pracy zdalnej  

nr 3 - Wzór oświadczenia pracownika zapoznaniu się z oceną ryzyka zawodowego  oraz 
          informacją zawierającą zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej 
nr 4 - Wzór oświadczenia o zapewnieniu na stanowisku pracy zdalnej 

          bezpiecznych i higienicznych warunków pracy
nr 5 – Wzór oświadczenia o zapoznaniu się z zasadami korzystania z komputera będącego 
           własnością pracownika w ramach pracy zdalnej
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