Zarzadzenie nr 7/2020

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. M. Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

z dnia 03.04.2020r.

w sprawie ustalenia zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw oraz
doktorantéw Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. M. Mossakowskiego PAN
W zwigzku z rozprzestrzenianiem sie na terenie Rzeczypospolitej COVID 19.

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1655), § 10 ust. 1 pkt 1 Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i
Klinicznej im. M. Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. poz. 374), zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Niniejszym Zarzgdzeniem okredla si¢ zasady wykonywania pracy zdalnej w zwiazku z
przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19 oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. M. Mossakowskiego
PAN (dalej jako ,Instytut”) i Pracownikéw.
2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspdipracy oraz innej umowie cywilnoprawnej faczacej
Pracownika z Instytutem, w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19 wykonywana przez
Czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspdtpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowiazkéw na
rzecz Instytutu w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce.

§2
1. W zwigzku z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sie COVID-19 Pracownik jest
zobowiagzany do swiadczenia pracy zdalnej:

1) po otrzymaniu od Dyrektora Instytutu lub bezposredniego przefozonego
Pracownika odwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego
polecenia wykonywania pracy zdalnej,

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng przez Dyrektora Instytutu
w zwigzku z wnioskiem Pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ztozonego na
podstawie § 3 ust. 3 i4 Zarzadzenia nr 6/2020.



§3

Instytut zobowigzuje sig do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

Za organizacje pracy w sposéb okreslony w ust. 1 odpowiadajg Kierownicy jednostek
organizacyjnych Instytutu.

Instytut ma prawo kontrolowac wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika
informacji o jej wynikach.

84
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Instytutem. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z
trescig umowy f3czacej go z Instytutem oraz zakresem obowiazkéw, chyba ze powierzono
mu wykonywanie innej pracy na podstawie art. 42 ust 4 Kodeksu pracy.
Ponadto Pracownik jest zobowigzany do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Instytutu w ustalonych godzinach pracy Instytutu
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowiagzkéw, w szczegbinosci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektroniczne;j,
2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,
3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Instytut.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Instytutu. Pracownik
niezwlocznie zgtasza wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie do Dziatu
Informatycznego.
Pracownik, ktory posiada do swojej dyspozycji przenosny komputer stuzbowy,
zobowigzany jest do wykonywania pracy zdalnej na tym urzadzeniu. Pracownik, ktéry
Swiadczy prace w siedzibie Instytutu na komputerze stacjonarnym, uprawniony jest do
wykonywania pracy zdalnej na tym komputerze, po wczeéniejszym zgtoszeniu do
Instytutu zamiaru wykorzystywania sprzetu przy pracy zdalnej.
Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Pracownik niezwlocznie zgtasza
Instytutowi wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§5

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania nastepujacych zasad bezpieczernstwa pracy

zdalnej:

1) Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do posiadanych danych i
informacji (w tym takze znajdujacych sie na noénikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz przed ich zniszczeniem,

2) w przypadku gdy do wykonania pracy niezbedne jest posiadanie dokumentéw na
nosnikach papierowych, Pracownik zobowigzuje sie do pozostawienia oryginatéw
dokumentacji w siedzibie Instytutu i sporzadzenia kopii jedynie w zakresie, jaki jest
niezbedny do wykonywania przez Pracownika obowigzkéw. Pracownik zobowigzany
jest do zniszczenia kopii dokumentéw niezwloczne po ich wykorzystaniu, w sposdb
uniemozliwiajgcy osobom nieuprawnionym zapoznanie sie z ich trescia.



2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowienn Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Instytucie wraz z
dokumentami powigzanymi.

§6

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Dyrektora Instytutu lub
w zaakceptowanym przez Dyrektora Instytutu wniosku o prace zdalna. Dyrektor Instytutu
moze jednak doraZnie anulowac polecenie wykonywania pracy zdalnej lub zgode na jej
wykonywanie i przywrdci¢ Pracownika do pracy na terenie Instytutu. instytut moze
dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie¢ COVID-19 i aktualng sytuacje na terenie
Rzeczypospolitej, w tym w szczegélnosci na obszarze m. st. Warszawy.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania, w zaleznosci
od rozwoju sytuacji epidemiologicznej i decyzji Rzadu RP.



