zatacznik nr 1a do Regulaminu pracy PW

ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

|. Postanowienia ogoélne

1.

Uzyte w Zasadach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, zwanych dalej rowniez

»Zasadami”, pojecia oznaczajg:

1) kierownik jednostki organizacyjnej — przetozony udzielajacy urlopu wypoczynkowego;

2) pracownik — osoba $wiadczgca prace na podstawie umowy o prace;

3) praca zdalna okazjonalna — praca wykonywana przez pracownika catkowicie
lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, W tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢;

4) miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej — miejsce wykonywania pracy poza
miejscem jej stalego wykonywania okreslonym w umowie o prace na terytorium RP,
wskazane przez pracownika, a nastgpnie uzgodnione i zaakceptowane przez
kierownika jednostki organizacyjnej;

5) pracownik uprzywilejowany — pracownik, o ktérym mowa w art. 671°§ 6 Kp.

I1. Grupy pracownikow uprawnione do pracy zdalnej okazjonalnej

1.

2.

Do $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej uprawnieni sg wszyscy pracownicy, ktorzy

moga bez uszczerbku dla jako$ci wykonywanej przez siebie pracy wykonywac ja zdalnie.

Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej moze mie¢ miejsce w przypadku pracownika,

ktéry spetnia tacznie nastgpujace warunki:

1) praca, ktoérg wykonuje moze, ze wzgledu na jej charakter, rodzaj oraz organizacje,
by¢ Swiadczona poza miejscem jej stalego wykonywania okreslonym w umowie
0 pracg;

2) ztozyt wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej i wniosek ten zostat
zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej;

3) posiada techniczne i lokalowe mozliwosci wykonywania powierzonych mu zadan
w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej wskazanym we wniosku;

4) stanowisko pracy w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej wskazane
we wniosku zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

5) zapoznat si¢ i potwierdzil zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce ocena
ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, a takze procedurg ochrony
danych osobowych, okreslonych decyzja Rektora w sprawie wzoréw dokumentow
stosowanych przy wykonywaniu pracy zdalnej okazjonalnej w Politechnice
Warszawskiej.

Praca zdalna okazjonalna

Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana w dni robocze w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

W przypadku zamiaru skorzystania z pracy zdalnej okazjonalnej pracownik zobowigzany
jest ztozy¢ do kierownika jednostki organizacyjnej wniosek o pracg zdalng okazjonalna,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Zasad. Wraz z wnioskiem pracownik sktada



o$wiadczenia, o ktorych mowa w czgsci 1l pkt 2 ppkt 5.

Whniosek, o ktorym mowa w pkt 2, powinien zosta¢ zlozony nie pdzniej niz w dniu

poprzedzajacym dzien objety wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.

Praca zdalna okazjonalna mozliwa jest po akceptacji wniosku przez kierownika jednostki

organizacyjnej.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze odmowi¢ wyrazenia zgody na pracg zdalng

okazjonalng. Odmowa taka nie wymaga uzasadnienia.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze odmowi¢ wyrazenia zgody na prace zdalng

okazjonalng takze w przypadku pracownika uprzywilejowanego.

W przypadku $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej pracownikowi nie przyshuguja

uprawnienia, o ktorym mowa w art. 6724 Kp.

Kierownik jednostki organizacyjnej w ciggu 5 dni roboczych po zakonczeniu miesigca

sktada do przetozonego, zgodnic z podlegloscia stuzbowa — Rektora/kierownika

podstawowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej/kanclerza/kwestora,

informacjg o:

1) ztozonych przez pracownikow jednostki wnioskach o udzielenie zgody na prace zdalng
okazjonalna;

2) decyzjach o udzieleniu zgody lub odmowie udzielenia zgody na wykonywanie pracy
zdalnej okazjonalnej;

zawierajacg imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko, dat¢ wniosku, termin pracy zdalnej

okazjonalnej, potwierdzenie wykonania pracy zdalnej okazjonalnej.

. Zasady kontroli pracownikéw na pracy zdalnej okazjonalnej

Pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia w miejscu wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej i w godzinach pracy pracownika kontroli wykonywanej przez pracownika
pracy zdalnej okazjonalnej:

1) w zakresie wykonywania pracy;

2) w zakresie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) w zakresie zapewnienia przestrzegania przez pracownika obowigzujacych go wymogoéw
w zakresie bezpieczefnstwa i1 ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych
osobowych.

Kontrolg w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza osoba upowazniona

przez kierownika jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z pracownikiem, w godzinach

pracy pracownika, w obecnosci pracownika za pomoca Srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos$¢ lub bezposrednio w miejscu wykonywania okazjonalnej
pracy zdalnej.

Po przeprowadzanej kontroli, osoba przeprowadzajgca kontrole sporzadza raport, ktorego

wzoOr okres$la decyzja Rektora w sprawie wzorow dokumentéw stosowanych przy

wykonywaniu pracy zdalnej okazjonalnej w Politechnice Warszawskiej. Z trescig raportu
zapoznawany jest kontrolowany pracownik.

Raporty z przeprowadzanej kontroli w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy

sa przechowywane w jednostce organizacyjnej PW, w ktorej zatrudniony jest

kontrolowany pracownik.

Jezeli w trakcie kontroli pracy zdalnej okazjonalnej, zostang stwierdzone uchybienia

w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, kierownik

jednostki organizacyjnej zobowiazuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien

we wskazanym terminie.

Jesli uchybienia stwierdzone podczas przeprowadzonej kontroli stanowig powazne

zagrozenie, ze praca zdalna okazjonalna wykonywana przez pracownika w miejscu przez



niego wyznaczonym, nie spetnia wymagan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek osoby kontrolujacej, cofa zgode
na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej przez tego pracownika, informujac go o tym
przy uzyciu druku stanowigcego zatacznik nr 2 do Zasad.

W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik
kontynuuje pracg w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreSlonym przez
kierownika jednostki organizacyjnej w dokumencie stanowigcym zatgcznik nr 2 do Zasad.



zalacznik nr 1 do Zasad wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej

Stanowisko, jednostka organizacyjna

WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE PRACY
ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy zdalnej
okazjonalnej w wymiarze .......... dni w terminie od ............... do ..o
(maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym).

Miejsce $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej:

KoNtaKtoOWy N EEIETONU: ....o.eeeee e e e

Ostatnio prace w formie pracy zdalnej okazjonalnej $wiadczylem w dniu/dniach:

1. Oswiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i1 techniczne do wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej w miejscu wskazanym we wniosku.

2. Os$wiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z przygotowang przez Pracodawce ocenag ryzyka
zawodowego 1 zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

Karta oceny ryzyka zawodowego nr AB-PZ/PW/2023; D-PZ/PW/2023;
NA-PZ/PW/2023*.

3. Os$wiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z przygotowana przez Pracodawce informacja
w sprawie zasad BHP, zawierajaca zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej i zobowigzuje¢ si¢ do ich przestrzegania.

4. Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej okazjonalnej, w miejscu $wiadczenia pracy
zdalnej okazjonalnej wskazanym powyzej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, a miejsce spelnia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, o ktéorych mowa
w przygotowanej przez Pracodawce informacji w sprawie zasad BHP.

5. Os$wiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z przygotowanymi przez pracodawce Zasadami
ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg pracy w trybie pracy
zdalnej okazjonalnej i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
*niepotrzebne skresli¢



DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody*

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
*niepotrzebne skresli¢

wypelni¢ przy wyraZeniu zgody:

W okresie wykonywania przez Panig/Pana pracy zdalnej okazjonalnej, w godzinach
obowigzujacych dla Pani/Pana rozktadu czasu pracy, tj. od godz. ....... dogodz. ...............
polecam:

1) utrzymywanie kontaktu za pomoca narzgdzi teleinformatycznych z przetozonym w czasie
godzin pracy;

2) wykonywanie zadan nalezacych do zakresu czynnosci oraz zgodnych z charakterem
zatrudnienia, w szczeg6lnosci:

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



zatacznik nr 2 do Zasad wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej

(miejscowos¢, data)

Stanowisko, jednostka organizacyjna

Odwolanie pracy zdalnej okazjonalne;j

Na podstawie art. 672 § 3 Kodeksu pracy, po stwierdzonych uchybieniach
w przestrzeganiu przepisOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, podczas
przeprowadzonej w dniu ...........ceeueeeee. kontroli warunkéw pracy zdalnej okazjonalnej, przez
Panig/Pana*............ccccccviiiiiiiiii i , od dnia ... cofam zgode
na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej we wskazanym przez Panig/Pana* miejscu
wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej.

Oddnia .....ccoevreennen. kontynuuje Pan/Pani* prace W ........cccceceveevieeririeieenieieceieseeene e

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



