PRACA ZDALNA - PYTANIA | ODPOWIEDZI

Czy terminy: ,,praca zdalna” i ,,praca zdalna okazjonalna” oznaczaja to samo?
Ustawodawca wprowadzit do przepisdw Kodeksu Pracy pojecie pracy zdalnej - czyli pracy
Swiadczonej poza zaktadem pracy, w tym w miejscu zamieszkania pracownika, w
szczegoblnosci z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢
(czyli mail, telefon, platforma MS Teams). W jej ramach wyodrebnit tzw. prace zdalng
okazjonalng, ktéra podlega rocznym limitom (24 dni) oraz nie wymaga od pracodawcy
wyptaty ryczattu.

Czy limit 24 dni pracy zdalnej okazjonalnej moze ulec zwiekszeniu?
Nie. Na kazdy rok kalendarzowy ustawodawca przewiduje do wykorzystania 24 dni takiej
pracy. Niewykorzystane dni pracy zdalnej okazjonalnej nie przechodzg na rok kolejny.

Czy prace zdalng moze wykonywacé kazdy pracownik UMW?

Nie. Praca zdalna jest mozliwa dla pracownikow UMW, z wytgczeniem pracownikow z grupy
obstugi, pod warunkiem, ze charakter pracy danego pracownika, a takze organizacja pracy w
jednostce umozliwia Swiadczenie pracy w formie zdalnej. Ponadto pracownik wnioskujgcy o
prace zdalng musi dysponowac srodkami komunikacji elektronicznej umozliwiajgcymi
wykonywanie takiej pracy i jednoczesnie posiada¢ umiejetnosci oraz mozliwosci lokalowe do
jej wykonywania.

Nalezy pamieta¢, ze w formie zdalnej nie mogg by¢ wykonywane nastepujace prace:
szczegolnie niebezpieczne; takie, w wyniku ktdrych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych
norm czynnikow fizycznych okreslonych dla pomieszczert mieszkalnych; z wykorzystaniem
czynnikdw chemicznych stwarzajgcych zagrozenie, o ktérych mowa w przepisach w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikdw chemicznych w
miejscu pracy; zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych ucigzliwe zapachy; czy powodujgcych intensywne brudzenie.

Kto decyduje czy dany pracownik moze wykonywac prace w trybie zdalnym?

Zgode na okazjonalng prace zdalng wydaje bezposredni przetozony.

Zgode na prace zdalng (regularng — z ryczattem) wydaje Dyrektor Generalny/ Rektor (zgodnie
z podlegtoscig) w oparciu o opinie bezposredniego przetozonego. Bez opinii kierownika zgoda
na prace zdalng nie zostanie wydana.

Czy jesli mam zgode na prace zdalng okazjonalng czy moze mi zosta¢ odmdéwiona praca
zdalna (regularna - z ryczattem)?

Tak. O ile charakter pracy i organizacja pracy w jednostce pozwalajg na okazjonalne
Swiadczenie pracy w trybie zdalnym, nie musi to jednoczesnie oznaczaé, ze mozliwe bedzie
wykonywanie obowigzkdw regularnie w trybie pracy zdalnej.

W jaki sposdb moge wnioskowac o prace zdalng?

Whiosek o prace zdalng mozna ztozy¢ w formie papierowej lub elektronicznej. Przez forme
elektroniczng rozumie sie wiadomos¢ e-mail wystang ze stuzbowego konta pocztowego,
zawierajgcg wszystkie informacje wskazane we wniosku.
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Jesli ztozytem wniosek o prace zdalng lub o prace zdalng okazjonalng, nie dostatem jeszcze
zgody, a wskazany dzien rozpoczecia takiej pracy wtasnie nadszedt, czy moge rozpocza¢
prace w trybie zdalnym?

Nie. Rozpoczecie wykonywania pracy zdalnej mozliwe jest wytgcznie za uprzednia zgoda
pracodawcy. Pod pojeciem pracodawcy rozumie sie Dyrektora Generalnego/ Rektora (praca
zdalna regularna — z ryczattem) lub bezposredniego przetozonego (praca zdalna okazjonalna).

Co musze zrobic przed pierwszym dopuszczeniem do pracy zdalnej (w tym okazjonalnej)?
Przed pierwszym dopuszczeniem do wykonywana pracy zdalnej pracownik sktada
oswiadczenie (zatgcznik nr 6) o zapoznaniu sie z procedurami ochrony danych osobowych,
oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcy zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu przez
niego wskazanym sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Czy do pracy zdalnej moge uzywa¢ komputera prywatnego? Czy fakt korzystania z
komputera prywatnego w trakcie wykonywania pracy zdalnej musze zgtosic? Jesli tak to
gdzie i w jaki sposéb?

Warunkiem udzielenia zgody na prace zdalng w przypadku korzystania z prywatnego
komputera jest wypetnienie i podpisanie przez pracownika oswiadczenia (zatacznik nr 1), a
nastepnie przekazanie go do Centrum Informatycznego.

Czy systemy Bazus i Simple mogg by¢ zainstalowane na prywatnym komputerze?
Nie. Praca z wykorzystaniem systemow Bazus czy Simple mozliwa jest jedynie przy
wykorzystaniu sprzetu stuzbowego.

W jaki sposob moge uzyskaé zgode na wyniesienie komputera stuzbowego do pracy
zdalnej?

Korzystanie z komputeréw stuzbowych do pracy zdalnej mozliwe jest po spetnieniu
warunkéw okreslonych w Instrukcji zarzgdzania siecig i systemami informatycznymi w UMW,
stanowigcej zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 93/XV R/2018 Rektora Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu z dnia 1 sierpnia 2018. Zasady wynoszenia urzadzen stuzbowych
poza siedzibe Uczelni zostaty szczegdétowo opisane w tym miejscu:
https://www.umw.edu.pl/pl/pracownik-administracyjny/najwazniejsze-informacije

Czy prace zdalng i prace zdalng okazjonalng moge swiadczy¢ z dowolnego miejsca np. z
kawiarni, plazy itp.?

Nie. Miejsce swiadczenia pracy zdalnej musi by¢ kazdorazowo (jesli ulega zmianie) wskazane i
uzgodnione z pracodawcg (we wniosku nalezy wskaza¢ konkretny adres). Ponadto
pracodawca zastrzega, ze praca zdalna nie moze by¢ swiadczona w miejscach publicznych.

Czy mozliwe jest Swiadczenie pracy zdalnej zagranica?
Nie. Dopuszczalne jest wykonywanie takiej pracy jedynie na terytorium RP.

Czy w trakcie swiadczenia pracy w trybie zdalnym podlegam jakiejs kontroli? Jesli tak, to
czy musze sie na nig zgodzic?

Tak, pracownik swiadczacy prace w trybie zdalnym (w tym prace zdalng okazjonalng) moze
podlega¢ kontroli pracodawcy zaréwno w zakresie miejsca Swiadczenia pracy (tzn. czy
pracownik Swiadczy prace pod wskazanym adresem), jak rowniez w zakresie spetnienia
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wymogoéw BHP oraz przestrzegania procedur ochrony danych osobowych. Kontrola
przeprowadzana jest w porozumieniu z pracownikiem, we wskazanym miejscu Swiadczenia
pracy oraz w godzinach jego pracy.

W jaki sposdb zaznaczyc¢ na liscie obecnosci prace zdalng i prace zdalng okazjonalng?
Praca zdalna okazjonalna powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci symbolem ,,PZO”,
natomiast praca zdalna regularna (z ryczattem) symbolem , PZR".

W jaki sposéb moge uruchomi¢ platforme MS Teams?
Instrukcje dot. MS Teams dostepne sg na naszej stronie:
https://pomoc.umw.edu.pl/pracownik/teams

Czy za prace zdalnga przystuguje mi zwrot kosztow od pracodawcy?

Tak. Pracodawca za kazdy dzien pracy zdalnej (regularnej) wyptaci ryczatt. Warunkiem jest
prowadzenie przez przetozonego ewidencji pracy zdalnej oraz terminowe przekazywanie jej
do Dziatu Spraw Pracowniczych. Wyptata ryczattu nie dotyczy pracy zdalnej okazjonalnej.

lle wynosi ryczatt? Na jakiej podstawie i kiedy bedzie mi wyptacony?

Ryczatt zostat ustalony w wysokosci 2 zt dziennie. Przy okreslaniu jego wysokosci brano pod
uwage koszty energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych, amortyzacji mebli oraz
komputera. Ryczatt wyptacany jest kwartalnie, na podstawie przekazywanych miesiecznie
przez kierownika list obecnosci oraz ewidencji pracy zdalnej.

Czy za prace zdalna okazjonalng otrzymam ryczatt?
Nie —w przypadku pracy zdalnej okazjonalnej przepisy o wyptacie ryczattu nie obowigzuja.
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