Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 34/2024 Rektora UPJPI|
z dnia 7 czerwca 2024 r.

Zasady dotyczace wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawtla Il w Krakowie

§1.

Postanowienia ogélne

. Majgc na uwadze system organizacyjny Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla II
w Krakowie (dalej jako ,Uczelnia” lub ,UPJPII"), dostepng infrastrukture, szeroko
rozumiane wzgledy bezpieczefistwa ludzi, danych, przebieg proceséw organizacyjnych
zachodzacych w Uczelni i system ich kontroli oraz nadzoru, zapewnienie terminowoéci
dziatafi, stosowanie wielozadaniowych zakreséw obowigzkéw dla zapewnienia
wymiennosci pracownikéw przy wykonywaniu zadan ustala sie, ze w UPJPII system
organizacji pracy, w rozumieniu Rozdziatu IIc Kodeksu pracy, co do zasady wymaga
wykonywania pracy w siedzibie pracodawcy.

. Praca zdalna okazjonalna jest dopuszczalna jezeli jej wykonywanie jest mozliwe ze

wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Praca

zdalna okazjonalna dotyczy wylacznie pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

. Do zdalnego wykonywania przez pracownika mogg by¢ wyznaczone zadania

o charakterze biurowym z wykorzystaniem komputera.

. Praca zdalna nie obejmuje prac:

o szczegllnie niebezpiecznych,

o w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,

o z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktérych mowa
wprzepisach w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy zwigzanej
z wystgpowaniem czynnikéw chemicznych w miejscu pracy,

o zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych ucigzliwe zapachy,

o powodujgcych intensywne brudzenie.

. Praca $wiadczona w formie pracy zdalnej okazjonalnej moze by¢ wykonywana przez

pracownika wylaczenie z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

. Za organizacje¢ pracy zdalnej okazjonalnej w jednostce, a w szczegdlnosci stosowanie

wymogow niniejszego dokumentu odpowiada kierownik jednostki organizacyjne;j.

. Swiadczenie pracy zdalnej okazjonalnej przez pracownika nie moze byé¢ podstawa

zwigkszenia obowigzkéw pozostatych pracownikéw jednostki. Nie moze ona réwniez

cechowac sie nizsza efektywnoscig.

. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem komputera

stuzbowego lub komputera prywatnego zgodnie z zapisami Procedury ochrony danych

osobowych przetwarzanych w ramach pracy zdalnej stanowigcej zalacznik nr 2 do

Zarzadzenia Rektora nr 30/2023 z dnia 15 maja 2023 r.

Pracownik moze ztozy¢ wniosek o prace zdalng okazjonalng wylacznie wéwczas, jedli

posiada $rodki komunikacji elektronicznej umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej

i jednoczes$nie ma umiejetno$ci oraz mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej pracy.
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§2.

Szczegélowe zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana na wniosek pracownika ztozony w
postaci elektronicznej poprzez system TETA ME (zal. nr 3 do niniejszego Zarzadzenia), w
wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym, na zasadach okreslonych
w niniejszym dokumencie. Limit okazjonalnej pracy zdalnej nie podlega zwiekszeniu.

. Ze wzgledow organizacyjnych pracodawcy, jednorazowo okres wykonywania pracy
zdalnej nie powinien przekracza¢ 2 dni roboczych w skali jednego miesigca
kalendarzowego przy zachowaniu limitu okre§lonego w ust.1 tego paragrafu.

. Praca zdalna okazjonalna wykonywana jest wylacznie za uprzednig zgoda
bezposredniego przetozonego.

. Ztozenie przez pracownika wniosku nie jest réwnoznaczne z udzieleniem zgody na
wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.

. Pracownik sktada do bezposredniego przetozonego wniosek o uzgodnienie pracy zdalnej
okazjonalnej w formie elektronicznej wraz ze wskazaniem daty (od kiedy obowiazuje) i
miejsca wykonywania pracy zdalnej poprzez system TETA ME (Moje wnioski kadrowe).
Po zatwierdzeniu wniosku o uzgodnienie pracy zdalnej okazjonalnej przez przetozonego,
a nastepnie po zatwierdzeniu przez Dziat Spraw Osobowych, pracownik zglasza wniosek
z oznaczeniem terminu $wiadczenia pracy okazjonalnej zdalnej poprzez system TETA ME
(Moje zgtoszenia).

. Przed pierwszym dopuszczeniem do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
pracownik w systemie TETA ME:

1) o$wiadcza, Ze =zapoznal si¢ z procedurg ochrony danych osobowych
przetwarzanych w ramach pracy zdalnej (zat. nr 2 do Zarzadzenia Rektora nr
30/2023 z dnia 15 maja 2023 r.) oraz zobowiazuje sie do jej przestrzegania,

2) oswiadcza, ze zapoznal sie z przygotowana przez pracodawce oceng ryzyka
zawodowego (zal. nr 2 do niniejszego Zarzadzenia) oraz informacja
zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
(zal. nr 3 do Zarzadzenia Rektora nr 30/2023 z dnia 15 maja 2023 r. ) oraz
zobowiazuje sie do ich przestrzegania,

3) oSwiadcza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.

. Wniosek o uzgodnienie pracy zdalnej okazjonalnej zaakceptowany przez przetozonego
wraz z o$wiadczeniami jest niezwlocznie przekazywany do Dziatu Spraw Osobowych za
pomocg systemu TETA ME.

. Wz6r o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 6 stanowi zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia
Rektora nr 30/2023 z dnia 15 maja 2023 r.

. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zosta¢ zlozony co najmniej z
dwudniowym (2 dni robocze) wyprzedzeniem, w godzinach pracy. Wnioski ztozone bez
zachowania wskazanego terminu mogg nie zosta¢ rozpatrzone.

10. W przypadkach szczeg6lnych, bezposredni przetozony moze rozpatrzy¢ ztozony wniosek

w terminie krdétszym niz okre§lony w ust. 9.

11.Pracownik wykonuje prace w trybie zdalnym, w godzinach pracy zgodnie

z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy oraz zobowiazany jest do efektywnego
wykonywania powierzonych mu zadafi oraz pozostawania w kontakcie
ze wspotpracownikami i pracownikami uczelni (mail, telefon lub MS Teams).
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12. W uzasadnionych przypadkach, bezposredni przelozony, na wniosek pracownika moze
wyrazi¢ zgod¢ na Swiadczenie pracy zdalnej okazjonalnej w innych godzinach, z
zachowaniem dobowej normy czasu pracy.

13. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym postuguje sie wytgcznie stuzbowa poczta
elektroniczng oraz zobowigzany jest do zachowania zasad bezpieczenstwa danych
osobowych i przestrzegania wszelkich regulacji w tym zakresie.

14. Bezposredni przetozony, badZz Rektor/Kanclerz w uzasadnionych sytuacjach moga
wezwac pracownika do pracy stacjonarnej w siedzibie pracodawcy.

15.Bezposredni przetozony odmawia udzielenia zgody na podjecie pracy zdalnej
w szczeg6lnosci w miejscach publicznych, a takze w innych przypadkach, w ktérych
wymagana jest obecnos¢ pracownika w zaktadzie pracy.

16.Pracownik potwierdza obecno$¢ na stanowisku pracy poprzez wystanie do
bezposredniego przetozonego wiadomosci mailowej lub w inny ustalony z przetozonym
sposdb.

17. W dniu wykonywania pracy zdalnej, pracownik wykonuje swoje normalne obowiazki na
rzecz pracodawcy z uwzglednieniem specyfiki wykonywania pracy poza zaktadem pracy.

18. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkéd w wykonywaniu pracy zdalnej (w
szczegllno$ci brak pradu, brak internetu, awaria sprzetu itp.), pracownik ma obowiazek
niezwtocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego.

19.Bezposredni przetozony zobowigzany jest do przeprowadzania biezacej kontroli
merytorycznej pracownika wykonujacego prace zdalng oraz nadzorowania efektywno$ci
pracy pracownika w czasie pracy zdalne;j.

§3.

Zasady kontroli pracy zdalnej okazjonalnej przez pracodawce

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole realizacji przez pracownika pracy zdalnej
okazjonalne;j:
a) w zakresie wykonywania zaplanowanych zadan;
b) w zakresie przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;
¢) w zakresie przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczefistwa informacji i ochrony
danych osobowych.
2. Kontrola przeprowadzana jest w formie zdalnej przy pomocy $§rodkéw porozumiewania sie
na odlegto$¢ zapewniajgcych transmisje obrazu i dZwieku w czasie rzeczywistym.
3. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujgcego prace zdalng okazjonalng i innych oséb.

§4.
WypadkKi przy pracy zdalnej okazjonalnej

W razie wypadkow przy pracy zdalnej okazjonalnej art. 234 Kodeksu pracy oraz przepisy
wydane na podstawie art. 237 §1 pkt. 1 i 2 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

§5.

Postanowienia koficowe

Sprawy nie ujete niniejszymi zasadami rozstrzyga Rektor.
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