Zasady wykonywania pracy zdalnej w Instytucie Badan Literackich PAN

§1

Wprowadza si¢ zasady wykonywania pracy zdalnej w Instytucie Badan Literackich PAN —
zwane dalej ,,Zasadami”.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zasady pracy zdalnej w Instytucie Badan
Literackich PAN;
2. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Badan Literackich PAN;

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora taczy z pracodawca umowa o prace;

4. pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang w miejscu wskazanym przez
pracownika i1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, wykonywang w szczeg6élnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢;

5. pracy zdalnej catkowitej — nalezy przez to rozumie¢ sytuacj¢, w ktorej pracownik §wiadczy
prace wylacznie w formie zdalnej;

6. pracy zdalnej czesciowej — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, w ktérej praca zdalna
swiadczona jest przez cz¢s¢ czasu pracy pracownika, za$ pozostata czes$¢ jego czasu pracy
to praca stacjonarna;

7. pracy zdalnej stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, w pracownik $wiadczy
prac¢ wylacznie w siedzibie pracodawcy lub w innej jego lokalizacji;

8. pracy zdalnej okazjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg zdalng wykonywana jedynie
na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym;

9. miejscu wykonywania pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ uzgodnione z pracodawca
miejsce, w ktorym pracownik bedzie pracowalt zdalnie, w szczegodlnosci moze to by¢
miejsce zamieszkania pracownika;

10. procedurze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgca u
pracodawcy procedure wydang na podstawie art. 672 Kodeksu pracy, okreslajaca zasady
ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej;

11. informacji dotyczacej BHP przy pracy zdalnej— nalezy przez to rozumie¢ obowigzujaca u
pracodawcy informacje wydang na podstawie art. 673! § 5 Kodeksu pracy, ktéra okresla
m.in. zasady 1 sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii.

§3



1. W Instytucie Badan Literackich PAN praca zdalna moze by¢ $wiadczona w postaci pracy
zdalnej czes$ciowej, jezeli pozwala na to specyfika zakresu §wiadczonej pracy 1 potrzeby
pracodawcy.

2. W przypadku pracy zdalnej czesciowej jej wymiar oraz okres obowigzywania jest
uzgadniany z Dyrektorem IBL, ale nie moze przekracza¢ odpowiednio 3 dni w tygodniu i
okresu 12 miesiecy. W przypadku podjecia pracy zdalnej kazda ze stron moze wystgpic z
wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej 1 przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony ustalajg 7-dniowy termin
przywrocenia poprzednich warunkow wykonywania pracy od dnia otrzymania wniosku. W
razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy
nastepuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku. Pracodawca
nie moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez pracownika, o ktorym
mowa w art. 672 § 6 i 7 Kodeksu pracy, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie
jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

3. Osobom:
a) o ktorych mowa w art. 142'§ 1 pkt 211 3 k.p., tj.:

1) pracownikowi — rodzicowi dziecka posiadajagcego zaswiadczenie, o ktorym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329),

2) pracownikowi — rodzicowi:

e dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w
przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych oraz

e dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082
oraz z 2022 r. poz. 655 i 1079)

b) pracownicom w cigzy;
c) pracownikom wychowujacym dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia;

d) pracownikom sprawujacym opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajacg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

— przystuguje prawo do skorzystania z pracy zdalnej w dodatkowym wymiarze w
stosunku do wskazanego w ust. 2, chyba ze $§wiadczenie pracy w ww. wymiarze bedzie
niemozliwe z uwagi na rodzaj $wiadczonej przez nich pracy lub jej organizacjg.

4. Wniosek pracownika o prace zdalng czeSciowa nie jest dla pracodawcy wigzacy, z
wyjatkiem wnioskdéw osob, o ktorych mowa w ust. 4 — chyba ze uwzglednienie wniosku


https://sip.lex.pl/#/document/18467918?unitId=art(4)ust(3)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/16789274_art(142(1))_1?pit=2023-03-15
https://sip.lex.pl/#/document/18558680?cm=DOCUMENT

nie jest mozliwe z uwagi na rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika lub jej
organizacjg.

Odmowa uwzglednienia wniosku o prace zdalng czgsciowa nie wymaga uzasadnienia, z
wyjatkiem wnioskow 0sob, o ktorych mowa w ust. 4. W takim przypadku o przyczynie
odmowy pracownik powinien zosta¢ poinformowany w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

§4

1. W przypadku pracownikow zatrudnionych w IBL PAN w dniu wej$cia w zycie Zasad,
praca zdalna cze$ciowa jest wprowadzana w drodze uzgodnienia miedzy stronami
stosunku pracy. Uzgodnienie dochodzi do skutku poprzez akceptacje wniosku —
odpowiednio pracodawcy lub pracownika — przez drugg strong stosunku pracy.

2. Rozpoczecie wykonywania pracy zdalnej wymaga uzgodnienia przez pracodawce i
pracownika miejsca jej wykonywania, o ktorym mowa w § 2 pkt 9 Zasad. Pracownik
wskazuje we wniosku jedno miejsce $wiadczenia pracy zdalne;j.

3. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona na polecenie pracodawcy tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy, {j.:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu
lub

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i
higienicznych warunkoéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w
postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o
ktorym mowa w ust. 3, z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.

5. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W
takim przypadku pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

§5

1. Pracownicy wykonujacy prace zdalng czg$ciowa maja prawo do korzystania z pracy
zdalnej okazjonalnej w wymiarze 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Skorzystanie z pracy zdalnej okazjonalnej wymaga zlozenia pisemnego lub
elektronicznego wniosku i jego zaakceptowania przez Dyrektora IBL PAN.

3. Whniosek pracownika o prace zdalng okazjonalna nie jest dla pracodawcy wiazacy, za$
odmowa nie wymaga uzasadnienia.



4. Whniosek o pracg zdalng okazjonalng powinien by¢ ztozony co najmniej z 2-dniowym
wyprzedzeniem.

§6

Pracownik wykonujacy prace zdalng pracuje w systemie i rozktadzie czasu pracy
wynikajacym z taczacego go z pracodawca stosunku pracy.

Pracownik pracujacy w trybie zdalnym jest zobowigzany do logowania si¢ do poczty
stuzbowej IBL PAN kazdego dnia pracy zdalnej.

W trakcie pracy zdalnej pracownik zdalny ma prawo do skorzystania z wyj$cia prywatnego.
Zgoda na wyjscie prywatne jest udzielana na podstawie wniosku wystanego w drodze
wiadomosci e-mail do bezposredniego przetozonego.

Pracownik powinien poinformowa¢ w drodze wiadomosci e-mail bezposredniego
przetozonego o koniecznos$ci pracy w godzinach nadliczbowych. Praca nadliczbowa moze
by¢ podjeta tylko po zaakceptowaniu potrzeby jej $wiadczenia przez bezposredniego
przetozonego.

§7
1. Pracownik §wiadczacy prace zdalng zobowigzuje si¢ do:

a) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy oraz przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych mu w ramach zakresu jego
obowigzkow;

b) poswiecenia czasu pracy wylgcznie na  wykonywanie  obowigzkoéw
pracowniczych, w tym polecen pracodawcy, w szczegdlnosci na biezaco
sprawdzajac korespondencje elektroniczng, odpowiadajac na wiadomosci, bedac
w pelnej dostepnosci pod numerem telefonu, o ktorym mowa w § 7 ust. 4 w zw. z
ust. 3,

c) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy na zadanie pracodawcy,

d) potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce,

e) prowadzenia na  polecenie Pracodawcy  ewidencji wykonanych
czynnosci, uwzgledniajacej w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz
czas ich wykonania.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca przekazujg sobie informacje niezbedne
do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg Srodkdw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

3. Pracownik w trakcie pracy zdalnej jest zobowigzany do regularnego sprawdzania poczty
stuzbowej, jak rowniez powinien by¢ dostepny telefonicznie dla pracodawcy i1 innych
przetozonych i wspotpracownikow pod wskazanym pracodawcy numerem telefonu.



4. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany poda¢ pracodawcy prywatny
numer telefonu, jesli nie posiada telefonu stuzbowego.

5. Pracownik jest zobowigzany do stawienia si¢ W miejscu pracy stacjonarnej lub innym
wskazanym przez pracodawce na spotkania stuzbowe, w terminach wyznaczonych przez
bezposredniego przetozonego.

§8
Pracodawca odpowiada za zapewnienie pracownikowi sprzetu do wykonywania pracy
zdalnej.

. W trakcie pracy zdalnej pracownik ma prawo do wsparcia Informatyka — Administratora
sieci w IBL PAN w zakresie instalacji, konserwacji lub aktualizacji oprogramowania
wykorzystywanego do pracy zdalnej. W tym zakresie pracownik powinien skontaktowaé
si¢ z Informatykiem — administratorem sieci mailowo lub telefonicznie.

. W przypadku awarii stuzbowego sprzg¢tu pracownik nie ma prawa do jego samodzielnej
naprawy, a musi takg sytuacje zgtosi¢ niezwlocznie do Informatyka — administratora sieci,
ktory po dokonaniu analizy sytuacji poinformuje pracownika o dalszym
postgpowaniu. Jezeli zaistniala sytuacja uniemozliwia dalsze $wiadczenie pracy zdalnej —
bezposredni przetozony decyduje o formie dalszej pracy pracownika.

. Pracownicy wykonujacy prace zdalng maja prawo do ryczattu na pokrycie kosztow energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej
w kwocie 30 PLN miesi¢cznie za pelny miesigc pracy zdalnej.

§9

Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie wykonywania przez niego pracy
zdalnej obowiazki z obszaru BHP, z wyjatkami wynikajacymi z art. 673! Kodeksu pracy.

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy, uwzgledniajac wymagania ergonomii.

Szczegbdlowe zasady dotyczace organizacji stanowiska pracy 1 bezpiecznego wykonywania
pracy zdalnej okresla informacja dotyczaca BHP przy pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 2
pkt 11 Regulaminu.

. Przed rozpoczgciem pracy zdalnej Pracownik sktada o$wiadczenie, Ze jego stanowisko
pracy zdalnej spetnia wszystkie przepisy i zasady BHP zwigzane z rodzajem wykonywanej
przez niego pracy, w tym przepisy ergonomii.

§ 10

. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien przestrzega¢ zasad ochrony
danych osobowych.

. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien potwierdzi¢
zapoznanie si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych, 0 ktorej mowa w § 2 pkt 10
Regulaminu.



3. Pracownik pracujacy zdalnie zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do urzadzen, ktore
wykorzystuje w celu pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwiazku z praca zdalng
dokumentow, danych i informacji przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspolnie
Z nim zamieszkujacymi. Powyzsze dotyczy roéwniez zabezpieczenia przed utraceniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentow.

4. W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomic
o0 zdarzeniu pracodawce.

§11

1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole, wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, jak réwniez kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole
przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony

danych osobowych.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu §wiadczenia przez
niego pracy zdalnej.

3. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy pracownika.

4. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnos$ci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

5. Z czynno$ci kontrolnych sporzadza si¢ protokot, chyba ze w trakcie kontroli nie
stwierdzono zadnych nieprawidlowosci.

6. Jezeli w trakcie kontroli stwierdzono uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w informacji, o ktorej mowa w § 2
pkt 11 Regulaminu, lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych:

a) zobowigzuje si¢ pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo

b) cofa si¢ zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna pracg w
dotychczasowym miejscu pracy stacjonarnej w terminie okre§lonym przez pracodawce.

§12

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Oswiadczenie Pracownika wiacza sie do jego akt osobowych.
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