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Rejestracja i rozliczanie pracy zdalnej w Systemach
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Na podstawie Ustawy z dn. 1 grudnia 2022 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz niektorych innych
ustaw (Dz.U. 2023 poz. 240) wprowadzone zostaty nowe regulacje dotyczace pracy zdalnej. Najwazniejsze
zmiany w tym zakresie obowigzujace od 07.04.2023 r. to:

e zdefiniowanie pracy zdalnej w Kodeksie pracy

e okreslenie zasad, okolicznosci wprowadzenia oraz innych obowigzkéw pracodawcy zwigzanych
z pracg zdalng

e mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej catkowitej, czeSciowej lub okazjonalnej

e mozliwos¢ ztozenia przez pracownika wniosku o wykonywanie pracy zdalnej

e konieczno$¢ zwrotu dla pracownika kosztéw energii elektrycznej i ustug telekomunikacyjnych
zwigzanych z pracg zdalng

Od wersji 14.0.364.69 oraz 14.2.366.36 Systemy Streamsoft zostaty wyposazone w rozwigzania
umozliwiajgce ewidencje czasu pracy w trybie zdalnym oraz rozliczanie jej kosztéw z pracownikiem.

Wprowadzone przepisy rozrdzniajg prace zdalng wykonywang okazjonalnie, czeSciowo oraz jako
staty tryb pracy. Zasady jej wykonywania sg ustalane pomiedzy pracownikiem a pracodawcg. W zaleznosci
od nich, nalezy w odpowiedni sposdb wprowadzi¢ symbole do ewidencji pracownika.

Rodzaje pracy zdalnej:

¢ okazjonalna - wykonywana jest kazdorazowo na wniosek pracownika, a jej wymiar nie moze
przekroczy¢ 24 dni w ciggu roku. Nie wymaga ona zwrotu kosztow pracy dla pracownika.

e catkowita - praca wykonywana wytgcznie w trybie zdalnym
czesciowa (hybrydowa) - praca wykonywana jest czeSciowo zdalnie, a czeSciowo w zaktadzie
pracy. Proporcje te ustalane sg indywidualnie pomiedzy pracownikiem a pracodawca.
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Okazjonalna praca zdalna

W celu ewidencjonowania okazjonalnej pracy zdalnej nalezy zastosowa¢ w ewidencji symbol
z nowym rodzajem absencji. Jezeli symbol byt juz dodany do zbioru mozna zmodyfikowaé jego rodzaj lub
utworzy¢ nowy, na przyktad kod ZO z opisem ,Praca zdalna okazjonalna”, a w polu Rodzaj ustawi¢ warto$é
Praca zdalna okazjonaina.
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W przysztych wersjach systemu planowane jest dodanie nowego ograniczenia w Ewidencji czasu
pracy o typie Rodzaj - Praca zdalna okazjonaina, ktore bedzie limitowaé wprowadzenie ilosci symboli pracy
zdalnej okazjonalnej do 24. Aktualnie limit ten mozna wprowadzi¢ za pomocg opcji Ograniczenia dostepnej

w oknie Ewidencji.
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W przypadku zatrudnienia w trakcie roku pracownika, ktéry wykorzystat cze$¢ dni pracy zdalnej
okazjonalnej u poprzedniego pracodawcy, nalezy wprowadzi¢ dla niego indywidualne ograniczenie.

Menu Kadry — Dane kadrowe — ustawi¢ sie na odpowiednim pracowniku — Ewidencja — Ograniczenia —
opcja Dodaj jednemu (Ctrl+F3). Nastepnie w oknie Ograniczenie Ewidencji czasu pracy nalezy:

O
O

wskaza¢ zdefiniowany rodzaj pracy zdalnej okazjonalnej,
wprowadzi¢ pozostatg iloS¢ wystgpien przystugujgcg danemu pracownikowi aktualnym w roku

(np. jesli u poprzedniego pracodawcy wykorzystane zostato 14 dni, nalezy wprowadzi¢ 10 dni),
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Whniosek o okazjonalng prace zdalng

Inicjatorem wykonywania pracy zdalnej moze by¢ zaréwno pracodawca jak i pracownik:
e Praca zdalna na jednostronne polecenie pracodawcy
e Praca zdalna na wniosek pracownika

Od wersiji 1.1.57 Panelu Pracownika mozliwa jest wysytka wniosku o okazjonalng prace zdalng. We
wniosku pracownik zobowigzany jest okresli¢ zakres dat wykonywania pracy zdalne;j.

Anna

Whioski

Zt6z wniosek

Pokaz wnioski: [7] wrealizacji [] zrealizowane

Panel pracownika

Pulpit

Kartoteka

Zatrudnienie
Rodza) wr

sku Data zlozenia

Czas pracy Brak wnioskow

Dokumenty

Whioski

K r D

Na pulpicie Panelu Pracownika mozliwy jest podglad biezgcego stanu wykorzystania dni pracy
zdalnej okazjonalnej.

Praca zdalna okazjonalna Badanie okresowe
24
pozostato
- Pozostato
0 - Wykorzystano

Praca zdalna w trybie hybrydowym lub ciggtym

W stowniku WZzorce ewidencji obecnosci w oknie Symbol dni wzorca dodane zostato pole Praca
zdalna. Umozliwia ono okreslenie danego symbolu wzorca jako dnia pracy wykonywanej w trybie zdalnym.
Oznaczony w ten sposéb dzien jest ewidencjonowany w Miesiecznej karcie ewidencji czasu pracy, a takze
moze zostal wykorzystany do naliczania wysokos$ci zwrotu kosztéw pracy zdalnej. Dla kazdego
wykorzystywanego typu wzorca (dziennego, godzinowego, od-do) nalezy dodac¢ osobny symbol.

Zmiany te nalezy stosowa¢ w indywidulanym wzorcu czasu pracy. W przypadku duzej ilosci
pracownikdw z planowang pracg zdalng konieczne jest zatozenie odrebnych wzorcow dla kazdej osoby
pracujgcej w tym trybie.
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Miesieczna karta ewidencji czasu pracy

W oknie ustawien wydruku Miesiecznej karcie ewidencji czasu pracy dodany zostat parametr Drukuj
czas pracy zdainej.

Miesigczna karta ewidencji czasu pracy X
] .. . .
Miesieczna karta ewidencji czasu pracy

Drrukuj zestawienie dla symbali : ok )

U -Urlop ~
[1OP - Opieka nad dzieckiem

[1B1 -Urlop bezptatny na wniosek pracownika

[1B2 -Urlop bezptatny przy pracy u innego pracodawcy

[1W1 -Urop wychowawczy $1 ust

[1W2 - Urlop wychowawczy $2 ust.
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Po jego zaznaczeniu na wydruku pojawi sie dodatkowa kolumna zda/nie prezentujgca ilos¢
przepracowanych godzin w dniach oznaczonych symbolem wzorca ze znacznikiem Praca zdaina.

NOWA FIRMA
Krakowska 2
00-001 Warszawa
Miesieczna karta ewidencji czasu pracy

Bukowski Krzyszitof
nr akt: 0024

rok: 2023  miesiac: kwiecien

OFZNACZENIE DNIA FAKTYCZNY CZAS | CZASPRZEPRACOWANY W GODZINACH CDPOWIEDNIO
PRACY
Mbesiaca tygednia symbol w dmiach wgodz. | w niedziele w w porze | w godz. zdalnie
iswieta |dedatkows | nocng nadlhi.
dmi wolne
01 Jowi So W3 0 0 0 1] 0 0 0
02 Jowi N N5 ] 0 0 1] 0 ] ]
03 Jowi Po PZ 1 8 0 1] 0 1] 3
04 Jowi Wt PZ 1 8 0 1] 0 0 ]
03 kewi §r 27 1 g 0 0 0 0 8
06 Jowi Cz PZ 1 8 0 1] 0 0 ]
07 Jowi PZ 1 8 0 1] 0 ] ]
08 Jowi So W3 0 0 0 1] 0 0 0
09 tewi N N/ 0 0 0 0 0 0 0
10 kowi Po NS 0 0 0 0 0 0 0
11 kw Wt PZ 1 8 0 1] 0 0 ]
12 fowi 8¢ PZ 1 g 0 0 0 0 g
13 Jwi Cz PZ 1 8 0 1] 0 0 ]
14 Jowi PZ 1 8 0 1] 0 ] 3
15 Jown So W3 0 0 0 0 0 0 0
16 Jowi N N5 ] 0 0 1] 0 ] 0

Rozliczanie pracy zdalnej

Wykonywanie zaplanowanej pracy zdalnej lub przekroczenie dostepnej rocznej ilosci 24 dni pracy
zdalnej okazjonalnej wigze sie z pokryciem przez pracodawce wydatkéw pracownika poprzez wyptate
ekwiwalentu lub ryczattu. W stowniku statych sktadnikow zaszeregowania (Sfowniki = Ptacowe > State
Skfadniki zaszeregowania) dodana zostata nowa stata Stawka ekwiwalentu za godzine pracy zdalnej.
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i State sktadniki zaszeregowania %

State skiadniki zaszeregowania

BB Ohe 3% Y % @& &

I

Kod sktadn... ™ MNazwa sktadnika Typ Opis
PLZ Ptaca zasadnicza Kwaota Placa zasadnicza
PR Premia Kwaota Premia

ISTEKW_PZ Ekw. praca zdalna Kwota  Stawka ekwiwalentu za godzine pracy zdalnej I

STGOD Stawka godzinowa Kwota Stawka godzinowa

Staty sktadnik zaszeregowania *

Fod | STEKW_P.
Mazwa Ekw. praca zdalna

Typ Kwota ~

Opiz | Stawka ekwiwalentu za godzine pracy
zdalnej

M na wpdruku
Mie drukuj na umowach

~ Aktywny

" Zapisz > Anuluj | & Pomoc

W algorytmach ptacowych dostepny jest sktadnik o tej samej nazwie (STEKW_PZ).

Wybér skiadnikéw X
| Skiadnik
[ 1 A ~ 7 —_— : s
z 4 Q - A Szukaj o Vo=
Kod ™ Nazwa Wzdr Rozdz. na k.. ™
STEKW Stawka ekwiwalentu Mie
STEKWG Godzinowa stawka ekwiwalentu Mie
STEKW_PZ Stawka ekwiwalentu za godzine pracy... Nie |
W
< >

Okreslenie stawki w zaszeregowaniu pracownika umozliwia automatyczne naliczenie ekwiwalentu. W celu
jej dodania nalezy przejs¢ w edycje indywidualng lub grupowg zaszeregowania pracownika i doda¢ od
odpowiedniej daty warto$¢ nowego statego skfadnika zaszeregowania.

Streamsoft al. Wojska Polskiego 11 tel: +48 68 45 66 902
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P |:| -' Dane kadrowe h's
Kadry
N N By - = T e S e - @ o5 e = A 7 7 7 oo —
& [ O Ik ORp: # ¢S 8 B B VY %Y B0 | =
Jednostki kadrowe R [ Baza gidwna ] - Firma — siedziba w dniu 2023-03-24
{‘;3 F1-Firma - siedziba O Lp Numer ... ™ Nazwisko Imig Uwagi
1 gop NP Lem DAsa
20
3 00 | Zaznacz wszystkie Naliczaj Rodz. koszt. uzysk. Kw. zaszeregowania Prace interwencyjne Placa zasadn 4 | *
40 ’
9 Fidza Mowacka, D001 Dodaj skbadnik E Kot Dodaj 2
500 —-—-——— - ——— ——— —
00 Fobert Kowalczyk, 0002 Drodaj skbadnil > Kinata Dodaj
700 Tadeusz Padhorecki, 0003 Dodaj skbadnik. x Kuarik Daca.
P | — E State skdadniki zaszeregowania x
0 ,
Janina Lubikaveska, 0004 Dodaj sihadrik
A | Skiadnik
s Fr—-——————- —
10 o arianna Szumilska - Radike, 001 Dodaj skhadnik N — A — A Pt
0 0 | [ Marenma Szumiska- Radke. “ ERENEEE = Qsug | O
11 00 Michat Szewezpk, D007 Diada) skbadrik.
gy | S — — Kod skkadn... ™ Nazwa skladnika Typ Opis 2
200 iierz M ainciski Dodai skkadrnik
13 00| — _KjZ'TTZ_MiI'TOiSE"_DD_DS_ . PLZ Placa zasadnicza Kwota Placa zasadnicza
14 00 tacie] Kwiatkawski, 0009 Dodaj skhadnik PR Premia Kwota Premia
e | sTERW PZ Ekw. praca zdalna Kwota Stawka ekwiwalentuzl
500 (®) dodawanie nowego zaszeregowania (O modyfikac - -
| STGOD Stawka godzinowa Kwota Stawka godzinowa
Podstawowe M
< >
Zdjecie Dane podstawowe
Nr akt: 0001

Do stownika sktadnikéw ptacowych dodany zostat Ekwiwalent za prace zdalng (EKW_PZD), ktorego
warto$¢ jest wyliczana wg wzoru:

Stawka ekwiwalentu za godzine pracy zdalnej (STEKW_PZ) * Ilo$¢ godzin pracy zdalnej (ILGODZ_PZ+ILN100_PZ+ILN50_PZ)

Dodane zostaly rowniez sktadniki dotyczace ilosci godzin pracy zdalnej planowanej (ze
wzorca/grafiku), okazjonalnej (z ewidencji) oraz nadgodzin w obrebie rozliczanego miesigca:

o Ilos$¢ godzin pracy zdalnej planowanej (/LGOD PZ) — suma ilosci godzin ze wzorca
ewidencji czasu pracy oznaczonych jako ,Praca zdalna”

o Iloé¢ nadgodzin 50% pracy zdalnej (ILN50_PZ) — suma ilosci nadgodzin 50%
z godzinowej ewidencji czasu pracy wystepujgca w czasie planowanej pracy zdalnej

o Iloé¢ nadgodzin 100% pracy zdalnej (ILN100_PZ) — sum ilosci nadgodzin 50%
z godzinowej ewidencji czasu pracy wystepujgca w czasie planowanej pracy zdalnej

o Ilo$¢ godzin pracy zdalnej okazjonalnej (ILGOD_PZO) — suma ilosci godzin pracy
zdalnej dla absencji o rodzaju Praca zdalna okazjonalna wystepujacych w ewidencji czasu
pracy

o Ilo$¢ nadgodzin 50% pracy zdalnej okazjonalnej (ILN50_PZO) — suma iloSci
nadgodzin 50% z godzinowej ewidencji czasu pracy podczas okazjonalnej pracy zdalnej

o Ilo$¢ nadgodzin 100% pracy zdalnej okazjonalnej (ILN100_PZO) — suma nadgodzin
100% z godzinowej ewidencji czasu pracy podczas okazjonalnej pracy zdalnej

o Ryczalt za prace zdalng (RYCZ_PZD) - kwote ryczattu nalezy wpisa¢ recznie lub
zdefiniowad wiasny wzor
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/E | ] Definigja list by
Sktadniki ptacowe
Umowa o prace = Brak wybrane listy = Brak ozobyp =
& B = %Y BB E > v X B &
EKW_PZD

Ekwiwalent za prace zdalna
W' zor oy

W'zor v algomtmie

Kod “™ Mazwa Wazar

EKW_PZD Ekwiwalent za prace zdalna whud, - {[ILGOD_PZ+ILMNS0_PZ+ILMI100_PZy*STGOD}
ILGOD_PZ lloi€ godzin pracy zdalne whud. - §

ILGOD_PZO  llosc godzin pracy zdalnej okazjonalng whbud. - §

ILM100_PZ llos¢ nadgodzin 100% pracy zdalng wbud. - EWIG(NADG100_PZ]}

ILM100_PZO  llosc nadgodzin 100% pracy zdalnej okazjonalnegj whbud. - {

ILM50_PZ llosc nadgodzin 50% pracy zdalng whud. - {EWIG(MADGS0_PZ)}

ILM30_PZO  llosc nadgodzin 50% pracy zdalnej okazjonalngj whbud. - §

RYCZ_PZD Ryczal za prace zdalna WPISZ KWOTE}

STEKW_PZ Stawka ekwiwalentu za godzine pracy zdalnej whbud. - §

Wartosci zardowno ekwiwalentu jak i ryczattu mogg by¢ wprowadzane recznie lub za pomoca
indywidualnie stworzonego wzoru (w tym celu nalezy skontaktowac sie z Service Desk lub Opiekunem).

W przypadku koniecznosci zastosowania nowych sktadnikow nalezy je doda¢ recznie do
odpowiednich algorytmdw ptacowych zgodnie z ponizszg instrukcja:

1. Przej$¢ do menu System — Definicja list

Systemn Okno Rozszerzenia  Aplikacje  Pulpity

% State ptacowe

gl

i Definigja list

2. Wybra¢ odpowiedni algorytm (np. umowa o prace).

3. W systemie umozliwiono dodanie sktadnikow do algorytmu ptacowego za pomocg operagji
grupowej. Opcje Dodaj grupe dostepng pod prawym przyciskiem myszy rozszerzono o zestaw Praca
zdalna. Za jej pomocg do danego algorytmu zostang dodane wszystkie sktadniki ptacowe dotyczace
pracy zdalnej oraz pojawig sie one na nowej zaktadce w oknie edycyjnym listy pfac.
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[

Fas -Lcj Definigja list DX Usun z algorytmu =13
Sktadniki ptacowe Usuih skladnik ColEs
Umowa o prace = Brak wybr Drukuj o

Eksportuj zaznaczone skiadniki do pliku tekstowego

b B D

¢od |PPKPD Importuj skiadniki z pliku tekstowego

Mazwa Dodatkowa skfadka Eksportuj caly algorytm (sktadniki+odcinek+zaktadki edycyjne)

zon ghowny Importuj caly algorytm
Wzar walgorytnie

ZatwierdZ zmiany

Kod “™ Nazwa
PPKF Podstawowa skiad Cofnij zmiany
PPKFD Dodatkowa skladk Algorytm
PPKP Podstawowa sklad
Pokaz algorytmy korzystajace ze skiadnika

PPKPD Dodatkowa skladk
PEK PRZ  Przychéd od skiad L
PREM PREMIA € Roziéz skiadnik Ctrl+F2
PROCC Procent choroba Powrat z rozkladania Shift+Ctrl+F2
PROCP Procent podatku Pokaz wliczane do
PROCPOSTKP Procent postojowe

) Dodaj grupe
PROCPOSTPE Procent postojowg
PROCR Procent rehabilitag Eiltruj
PRIZBNK Przychod <26rz ni Odséwiez dane w oknie F11
PRZEL Przelew 2 ~L Sortuj
PRZEMME Przychad emerytd —

Streamsoft

Umowa zlecenie

Umowa zlecenie godzinowa
Umowa o dzieto

Umowa o dzieto - prawa autorskie

Rada nadzorcza

Wiasciciele

Delegacja/Diety

Brutto

Potracenia y
Fundusze Zus (

Zasitki do netto

Zasitki do brutto

{
Zasitki rodzinne (
Pozostate do brutto {

Praca zdalna

Sktadniki dla zwolnionych z podatku pPF

Do wyplaty

{
1 wez DOWYP-KASA-PRZEL2 gdy inne wez 0} (
{

Dane ptacowe: Nowacka Roza - MNr akt: 0001 X
4 Koszty rodzajowe 5 Osoby zwolnione z podatku 6 Rozporzadzenie z 7.01.2022 8 Uwagi il
Praca zdalna

llo#¢ godzin pracy zdalne] 0,00
llodé nadgodzin 50% pracy zdalhe] 0,00
llo$é nadgodzin 100% pracy zdalhe] 0,00
lloge godzin pracy zdalne) okazionalne 0,00
llo#e nadgodzin B0% pracy zdalne| okazjonalne| 0,00
llo#¢ nadgodzin 100% pracy zdalne) okazjonalne 0,00
Stawka ekwiwalentu za godzing pracy zdalhe 0,00
Ekwiwalent za prace zdalhg 0,00
Ryczatt za prace zdalng 0,00
A7 Kadry Podst. ch. Podst. u. Brutta 0,00 Potracenia 0,00 Do vapplkaty 0,00
. ) - " Ohliczaj w trakcie .
~
s Wymus Oblicz Zasitki Wisano dans - Zapisz . Anuluj @ Pomoc
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Spotkaz o.0.SK. 65-077 Zielona Géra

wersja 2.0 26.09.2024

fax: +48 68 45 66 933

www.streamsoft.pl

10



Streamsoft

4. Skfadniki mozna dodac réwniez recznie za pomocq opcji Dodaj do algorytmu istniejacy sktadnik
(Ctrl+ F3)

PN E‘j Definigja list %
Sktadniki placowe

Umowa o prace = Brak wybranej listy = Brak osoby =

B BRI B Ve ¢ %

_|Dodaj do algorytmu istnigjacy skiadnik (Ctrl+ F3]|

k.od (RS L . o

Ze stownika nalezy wybra¢ skfadniki ptacowe i potwierdzi¢ wybdr przyciskiem. Sktadniki zostang
dodane do algorytmu.

EJ wybér skdadnikéw X
| Skiadnik
;‘ l | = L Szukaj v =
Kod ™ Nazwa Wzar Rozdz. na k.. ™
M LGoD_ Pz llot¢ godzin pracy zdalnej Mie
B LGoD Pzo llos¢ godzin pracy zdalnej okazjonaln... Mie
LK Przyznany limit kilometrow MWPISZ ILOSC Mie
ILN100 lloé¢ nadgodz. 100% Nie
B LN100PZ llos¢ nadgodzin 100% pracy zdalnej Nie
B LN100_PZO llos¢ nadgodzin 100% pracy zdalngj ... MNie
ILN50 il. nadgodz. 50% Nie
W
< >

5. Dodane sktadniki mozna umiesci¢ zarébwno w widoku listy ptac jak i na odcinku ptacowym za
pomocg opcji znajdujacych sie na pasku ikon:

e Wyglad edycji danych K3
e Wyglad wydruku odcinka listy ptac @
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