Zarzadzenie nr 11/2020
Dyrektora Instytutu Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk (IF PAN)

z dnia 13.03.2020 roku
w sprawie Zasad wykonywania pracy zdalnej z domu

§1

1. Praca w trybie zdalnym z domu to praca wykonywana poza zakladem pracy,
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej, w zaleznosci od okolicznosci,
okazjonalnie i niesystematycznie za kazdorazowo udzielong zgodg Dyrektora IF PAN lub
osoby upowaznionej przez Dyrektora.

2. Praca zdalna moze zosta¢ polecona Pracownikowi w trybie art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374), tj. w celu przeciwdziatania COVID-19.

3. Osoby zatrudnione w IF PAN wykonuja prace w formie zdalnej w miejscu swojego
zamieszkania.

4. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym zgodnie z ust. 2 jw. (wzdr stanowi zatgcznik
nr 1) upowaznieni sa w stosunku do podlegtych Pracownikéw Kierownicy poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych.

5. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania si¢ z niniejszymi Zasadami, co potwierdza o$wiadczeniem, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad. Os$wiadczenie i polecenie pracy zdalnej

(wedtug zatacznika nr 1 i 2) nalezy ztozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych.

§2

Praca moze by¢ wykonywana w trybie zdalnym, jezeli lacznie zostang spelnione nastgpujace

warunki:

1. rodzaj pracy pozwala na jej wykonywanie poza terenem zaktadu pracy,

2. zakres czynnos$ci stuzbowych Pracownika oraz organizacja pracy jednostki organizacyjnej
pozwalajg na wykonywanie zadan poza terenem zaktadu pracy,

3. Pracownik w miejscu zamieszkania dysponuje przestrzenig, w ktérej moze wykonywac
prace w trybie zdalnym, majac na uwadze przestrzeganie przepiséw dotyczacych m.in.
ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych, spelniajace wymogi

bezpieczenstwa i higieny pracy,



4. Pracownik dysponuje odpowiednim sprzetem komputerowym, telefonicznym oraz laczem

internetowym.

§3

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do przekazywania zadan Pracownikowi,
udzielania na biezaco informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy
w sposéb umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do:

a) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego
w ramach powierzonego zakresu obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej;

b) pozostawania w czasie przeznaczonym na prace zgodnie z obowigzujagcym go
harmonogramem czasu pracy w stalym kontakcie z Pracodawcg za posrednictwem
telefonu, poczty e-mail Iub innych narzedzi komunikacji elektronicznej;

c) biezacego informowania o wynikach swojej pracy w formie ustalonej
z bezposrednim przetozonym,;

d) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposéb uzgodniony z bezposrednim
przetozonym;

e) w przypadku uzytkowania powierzonego przez Pracodawce  sprzetu
- wykorzystywania go wytgcznie do celéw stuzbowych oraz nalezytej ochrony przed
jego uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem oraz nieuprawnionym uzyciem;

f) zabezpieczania danych i informacji;

g) osobistego stawiennictwa w siedzibie Pracodawcy na wezwanie przetozonego;

h) gotowosci do poddania si¢ kontroli ze strony uprawnionych stuzb Pracodawcy
w zwigzku z zachowaniem bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ $wiadczy¢ prace w miejscu zamieszkania zgodnie z warunkami
1 przepisami okreslajgcymi zasady bezpieczenstwa i higieny pracy. W razie wystgpienia
wypadku przy pracy Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ Pracodawce.
Pracodawca ma prawo dokonania ogledzin mieszkania, w ktorym doszio do wypadku,
w asyscie Pracownika lub wyznaczonej przez niego osoby, za uprzednig zgoda Pracownika
wyrazong na pismie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

4. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy,
obowiagzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym

Kodeksu pracy, z wylaczeniem:



a) obowiazku dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, okreslonego
w art. 212 pkt 4 Kodeksu pracy,

b) obowigzkéw okreslonych w rozdziale III dziatu dziesigtego Kodeksu pracy,

c) obowigzku zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych,
okreslonego w art. 233 Kodeksu pracy.

. Pracownik wykonujgcy prace w domu jest obowigzany przestrzega¢ zasad ochrony danych

osobowych obowigzujacych u Pracodawcy, a w szczegolnosci Regulaminu Ochrony Danych

Osobowych w IF PAN.

§4

Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy za
posrednictwem telefonu lub innego $rodka lacznosci, uzgodnionego z bezposrednim
przetozonym i w godzinach ustalonych z bezposrednim przetozonym.

. Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go na
wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych.

. Zadania powierzone Pracownikowi sg ustalone w sposéb mozliwy do wykonania w czasie
obejmujacym przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien przy zachowaniu

pieciodniowego tygodnia pracy.

§5

. Pracownik pracujacy w trybie zdalnym ma obowiazek zabezpieczy¢ informacje poufne oraz
przetwarzane dane osobowe przed dostepem oséb trzecich, w tym réwniez domownikow.

. Pracownik ma obowigzek przedstawi¢ na wezwanie Pracodawcy informacje, wyjasnienia
oraz sprawozdania dotyczace wykonywanej pracy.

. Bezposredni przetozony Pracownika zobowigzany jest zapewni¢ mozliwos¢ regularnego/

statego kontaktu w celu przekazywania i odbioru zadan wykonywanych przez Pracownika.

§6

. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu zamieszkania Pracownika zgodnie
z § 3 ust. 2 lit. h.

. Przeprowadzanie kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika i jego rodziny ani tez
utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych. Pracownik powinien by¢ uprzedzony

o kontroli.



§ 7
1. Pracodawca =zastrzega sobie prawo wezwania Pracownika do $wiadczenia pracy
w zakladzie pracy réwniez w dniu, w ktérym zaplanowane bylo swiadczenie pracy
w miejscu zamieszkania Pracownika, za§ Pracownik po otrzymaniu tego wezwania ma
obowiazek stawi¢ sie do pracy w zakladzie pracy.
2. Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwotania mozliwosci pracy w trybie zdalnym
w kazdym czasie.
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Prof. dr hab. Wtadystaw Lason

Otrzymujg:

- Pracownicy IF PAN za pomocg poczty elektronicznej



Zalacznik nr 1

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegbélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374) polecam
Pani/Panu pracg w formie zdalnej na okres od........... o P 2020 r.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Zasadach wykonywania

pracy zdalnej z domu, obowigzujacych w IF PAN.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawce

! Jednorazowe polecenie moze by¢ wydane na okres maksymalnie 14 dni.



Zalacznik nr 2
Krakéw, dnia..............

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Zasadami wykonywania pracy zdalnej z domu,
obowiazujacymi w Instytucie Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk

1 zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

podpis Pracownika

NIRS



