Regulamin pracy zdalnej
z Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

§1
Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace tgczacej
pracownika z pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace;

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020
r., poz.1842).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy

(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.).

. Wszystkim pracownikom naukowym wykonujacym prace w trybie zadaniowym poleca si¢

wykonywanie pracy zdalnej do odwolania.

. W odniesieniu do pracownikéw rozliczajacych si¢ godzinowo poleca si¢ do odwolania

wykonywanie pracy zdalnej w wymiarze do 50% czasu pracy poza stalym miejscem jej

wykonywania, z wylaczeniem przypadkow, gdy jest to niezbgdne do cigglosci
funkcjonowania jednostki.

W odniesieniu do pracownikoéw, o ktorych mowa w ust. 4, harmonogram wykonywania pracy

zdalnej ustala Zastepca Dyrektora ds. ogélnych w porozumieniu z kierownikami komorek

organizacyjnych.

. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest:

1) wydanie pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej naprzemiennie z pracg
w siedzibie IS PAN, w okreslonych przedziatach czasu, w szczegodlnos$ci mozliwe jest
zobowigzanie poszczegdlnych pracownikdw do $wiadczenia pracy w miejscu pracy,
w czasie, gdy pozostali pracownicy o podobnym zakresie obowigzkow wykonywac
beda prace zdalna;

2) dorazne odwotanie polecenia wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie pracownika
do pracy w miejscu pracy decyzja wydang przez Dyrektora IS PAN.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek utrzymania cigglosci wykonania

realizowanych zadan.

Wykonujac prace zdalng, pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) zapewnic swoja statg dostepnos¢ e-mailowg lub telefoniczng z pracodawcs;
2) dochowaé¢ szczegodlnej staranno$ci w zakresie utrzymania poufnosci danych
1 zachowania tajemnicy stuzbowe;.

Czas pracy zdalnej moze by¢ rozliczany:

1) czasowo — poprzez obowigzek pracownika pozostawania w dyspozycji pracodawcy
w miejscu zamieszkania w godzinach $wiadczenia pracy oraz poprzez zachowanie
statego kontaktu mailowego i/lub telefonicznego;

2) zadaniowo — poprzez dostarczanie efektow pracy zdalnej i rozliczanie tym samym

zadan w wyznaczonym terminie.



§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do $§wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

1) po zlozeniu przez pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub dokumentoweyj,
dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu pracy zdalnej, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to
niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19;

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do
Regulaminu pracy zdalnej.

§3
Prawa i obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposob
umozliwiajacy pracownikowi prac¢ zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach tj. sprawozdania dot. wykonywanych zadan podczas pracy zdalnej
(Zalacznik nr 4).

§4
Prawa i obowigzki pracownika
1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
2. Ponadto pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $srodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy pracodawcy,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okre§lony przez pracodawcg.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowal stanowisko do pracy =zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy.
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§5
Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi, oraz przed
zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
ochrony danych osobowych przyjetej u pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

3. Dane osobowe pozyskane od pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawartej pomiedzy
pracownikiem a pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostatlym zakresie tj. m.in.
okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktérych dane
dotycza, odbiorcéw danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez pracodawcg jako administratora danych
osobowych pracownikow.

§6
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z treScia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza o$wiadczeniem 1 zobowigzaniem do jego
przestrzegania, ztozonym w formie pisemnej lub dokumentowej. Wzor o§wiadczenia stanowi
Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewn¢trzne
procedury obowiazujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

DYREKTOR
Prof. dr hab. Anna Zielinska
Na oryginale wtasciwe podpisy
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w Instytucie Slawistyki PAN
Polecenie wykonania pracy zdalnej

Nazwisko i imig Stanowisko

Informuje, ze w celu przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢
COVID-19 wprowadzono zmiany w organizacji pracy w Instytucie Slawistyki Polskiej
Akademii Nauk ul. Bartoszewicza 1b m. 17, 00-337 Warszawa.

W zwiagzku z powyzszym na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych =z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
I zwalczaniem COVID-19, oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (zwanej dalej:
»ustawa o COVID-19”) oraz w zwiazku z:

(1 Pani/Pana wnioskiem o wyrazenie zgody na prac¢ podczas Pani/Pana kwarantanny,
ztozonym na podstawie art. 4h ustawy o COVID-19

(1 Pani/Pana wnioskiem o wyrazenie zgody na prac¢ podczas Pani/Pana izolacji
w warunkach domowych, ztozonym na podstawie art. 4ha ustawy o COVID-19

polecam Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prac¢ poza miejscem jej
state@o WYKONYWANIA, 1. ..o.ieeeei ittt e
w formie tzw. pracy zdalnej, w dniachod........................... doeeiiii

We wskazanym okresie jest Pani/Pan zobowigzana/y do przedlozenia do Dzialu Kadr
sprawozdania wykonanych zadan podczas pracy zdalne;.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania
Regulaminu pracy zdalnej w Instytucie Slawistyki PAN, obowigzujacych przepisow
0 ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci przepisOw ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej "RODO” , w tym takze
wewnetrznych aktow prawnych 1 procedur, dotyczacych ochrony danych osobowych
obowiazujacych w Instytucie Slawistyki PAN, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie
przez Panig/Pana powierzonych danych z zapewnieniem, aby osoby nieupowaznione nie
uzyskaty dostepu do tych danych.

Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

*7aznaczyC WIASCIWE e
podpis pracodawcy

Strona4z6



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w Instytucie Slawistyki PAN

............................................................... Warszawa, .......cooovvvivinnnnn..

Stanowisko

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej
(uzupelnia pracownik, bedacy na kwarantannie lub izolacji domowej, ale ze wzgledu na
stan zdrowia pozwalajacy mu i zgodny z decyzjg pracownika o wykonywaniu pracy
w formie zdalnej)
Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 i:
[1  odbywang przeze mnie kwarantanne,

[1  odbywang przeze mnie izolacj¢ w warunkach domowych,

zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach:

data czytelny podpis pracownika

* zaznaczy¢ wiasciwe
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Zalacznik nr 3 (uzupehia kazdy pracownik, majacy wykonywac pracg w formie zdalnej)

...................................................... Warszawa, .......coovvviiiiiiiiin...

Stanowisko

Oswiadczenie pracownika

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem(-lam) si¢ z Regulaminem pracy zdalnej
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, Ze:

e znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujacych
w organizacji procedur ochrony danych osobowych 1 zobowigzuj¢ si¢ do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

e zobowigzuje si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e zobowigzuje si¢ do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem i ochron¢ informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych,
w tym tajemnicy Instytutu lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

stanowisko
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej

Sprawozdanie dot. wykonywanych zadan podczas pracy zdalnej

Data:

WEEK: 10

Nazwisko i imig:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

08.02.2021 Wykaz zadan 09.02.2021 Wykaz zadan 10.02.2021 Wykaz zadan 11.02.2021 Wykaz zadan 12.02.2021 Wykaz zadan
ilos¢
godzin 55
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX
bbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbb X X XXXXXXXX X XXXXXX X XXXX X XXX
ilo$¢ 05 bbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbb
godzin ’ bbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbb X X XXXXXXXX X XXXXXX X XXXX X XXX
bb
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXX XXX
ilogé 2 ) XXXXXXX XXX
godzin
cceeeecceece
XXXXXXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX
RAZEM 8 0 0 0 [
LEGENDA:

1. wpisac ilos¢ godzin przeznaczonych w danym dniu na dane zadanie

2. opisac tre$¢ zadania

Przygotowala: M. Sobieska, 04.02.2021r.




