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W miejscu

Dot.: uruchomienia na portalu SAP FIORI elektronicznego wnioskowania o okazjonalng
prace zdalng/urlop opiekunczy/zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej.

Uprzejmie informujemy, iz od 1 wrzesnia 2023 r. na portalu SAP FIORI
(https://fiori.sap.uw.edu.pl) zostanie uruchomiona elektroniczne wnioskowanie o:

I. Okazjonalng prace zdalna.
II.  Urlop opiekunczy.
III.  Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzsze;j.

Sciezka wnioskowania oraz akceptacji wnioskéw o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej,
urlop opiekunczy i zwolnienie — sita wyzsza jest taka sama, jak w przypadku wnioskéw o urlop
wypoczynkowy. Pracownik sktada wniosek za pomocg karty "Wnioski urlopowe" (na stronie
glownej portalu SAP FIORI), a nastepnie z listy rozwijanej "Rodzaj wniosku" wybiera
odpowiednio: Praca zdalna okazjonalna, Urlop opiekunczy, Sita wyzsza dni, Sita wyzsza
godziny.

Szczegdly dot. wnioskowania znajda Panstwo w zaktualizowanej Instrukeji (w zal),
dostgpnej réwniez na stronie: https:/bsp.adm.uw.edu.pl/elektroniczne-wnioskowanie-o-

urlopy-fiori/.

I. Okazjonalna praca zdalna.

Okazjonalna praca zdalna to praca zdalna wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika

ztozony w postaci elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
__kalendarzowym, o ktorej mowa w art. 67°% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
% (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.).

Zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej na UW okresla zarzadzenie nr 127 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 5 lipca 2023 r. w sprawie zasad wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej na Uniwersytecie Warszawskim.

Zarzadzenie reguluje:

1) zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej na Uniwersytecie Warszawskim;



2) wzory dokumentéow dotyczacych wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej na
Uniwersytecie Warszawskim;

3) Kkartg oceny ryzyka przy pracy zdalnej wraz z zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej;

4) instrukcje ochrony danych osobowych oraz wymogi w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji przy wykonywaniu pracy zdalne;.

Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi nie wigcej niz 24 dni w roku kalendarzowym
1 jest niezalezny od wymiaru czasu pracy pracownika (wymiaru etatu), jak rowniez liczby
godzin wynikajacych z rozktadu czasu pracy w dniu, w ktérym pracownik wykonuje prace.
Okazjonalna praca zdalna wykonywana jest w pelnych dniach. Niewykorzystane dni nie
przechodzg na nastepny rok.

Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana wylacznie na wniosek pracownika ztozony
w postaci elektronicznej, w terminie nie krotszym niz jeden dzien roboczy przed planowanym
dniem rozpoczgcia wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej. W szczegdlnych przypadkach
mozna uwzgledni¢ wniosek pracownika ztozony w dniu wykonywania okazjonalnej pracy
zdalnej, przed godzinami rozpoczecia pracy. Wniosek sktadany jest do kierownika jednostki
organizacyjne] UW i wymaga akceptacji przez bezposredniego przetozonego. We wniosku o
wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej pracownik wskazuje miejsce jej wykonywania
(doktadny adres), z tym ze okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana_wylacznie
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie jest wiagzacy dla pracodawcy.
Kierownik jednostki organizacyjnej UW moze odméwi¢ udzielenia zgody na wykonywanie
okazjonalnej pracy zdalnej w szczegdlnosci w przypadku, gdy nie sg spelnione warunki, o
ktérych mowa w § 2 ust. 1 ww. zarzadzenia, w tym jezeli ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj i1 specyfike wykonywanej pracy konieczna jest obecnos$¢ pracownika w miejscu
pracy.

Wylaczeniu z mozliwosci _wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej podlegaja
pracownicy zajmujacy stanowiska w grupie stanowisk: obslugi, ochrony, kierowcéw,
robotniczych, instruktorow artystycznych.

Okazjonalna praca zdalna nie obejmuje prac:

1) szczegdlnie niebezpiecznych;

2) w wyniku ktorych nastgpuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktéorych mowa w przepisach w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikéw chemicznych
W miejscu pracy;

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

5) powodujacych intensywne brudzenie.

Wazne! Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana tylko, jesli pracownik
wykorzystuje do pracy zdalnej przenosny sprzet stuzbowy.

Kierownik jednostki organizacyjnej UW ma prawo przeprowadza¢ kontrol¢ wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub kontrol¢ przestrzegania wymogéw w zakresie ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji. Kontrola odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem.



II. Urlop opiekunczy.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy (bez
wynagrodzenia), w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Za cztonka rodziny uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.
Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

We wniosku pracownik wskazuje:

1) imig¢ i nazwisko osoby, ktdra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych,

2) przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika

3) w przypadku cztonka rodziny - stopienn pokrewienistwa z pracownikiem lub w
przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

III.  Zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
(w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem).

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé
pracownika.

W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokosci polowy wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgloszony przez
pracownika najp6Zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

DYREKTOR
ds. pracowniczych

P I
m Grzegorz Koltunr!k

\
\

Zal. 1 Elektroniczne wnioskowanie o urlop/planowanie urlopéw, prace zdalng okazjonalng — instrukcja



