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Comsms s zarzadzenie Nr 19/2023

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

z dnia 05.06.2023 r.

W sprawie
zasad wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej

Akademii Nauk

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1796) oraz § 10 ust. 1 pkt. 2) Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, zarzadza sig, co nastepuje:

1.

§1

Niniejsze Zarzadzenie okresla zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w Instytucie

Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk.

2. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

zasadach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ zasady
okreslone w niniejszym zarzadzeniu w sprawie zasad $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej
w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej
Akademii Nauk oraz przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510), majace zastosowanie do pracy zdalnej okazjonalne;j;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im.
Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra faczy z pracodawcg umowa o prace,
wzglednie zatrudniong u pracodawcy na podstawie mianowania lub powotania;

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
w ktorej zatrudniony jest pracownik, za§ w przypadku samodzielnych stanowisk podlegajacych
bezposrednio Dyrektorowi lub jego Zastgpcy — Dyrektora Instytutu lub jego odpowiedniego
Zastepeg, zgodnie ze strukturg organizacyjng pracodawcy;

pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg¢ wykonywang calkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, wykonywana w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

pracy zdalnej okazjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang jedynie na
wniosek pracownika ztozony w postaci elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni
w roku kalendarzowym;



7)

8)

miejscu wykonywania pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ uzgodnione z pracodawcy
miejsce, w ktérym pracownik bedzie pracowal zdalnie, w szczegdélnosci moze to by¢ miejsce
zamieszkania pracownika;

procedurze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ obowiazujaca u pracodawcy
procedur¢ wydang na podstawie art. 67 Kodeksu pracy, okreslajaca zasady ochrony danych
osobowych przy pracy zdalnej.

§2
Praca zdalna moze by¢ swiadczona w IMDIK PAN w postaci pracy zdalnej okazjonalnej.

Praca zdalna obejmuje pracownikéw naukowych, badawczo-technicznych, administracyjnych,
bibliotecznych oraz specjalistow i starszych specjalistow, ktorych zakres obowiazkow zezwala na
$wiadczenie pracy zdalnej. Praca zdalna jest niedopuszczalna na stanowiskach: robotnicy,
kierowcy, technicy, starsi technicy, jak réwniez na stanowiskach specjalistow, jezeli zakres
obowigzkéw specjalisty wymaga wykonywania czynnosci technicznych lub innych czynnosci,
ktorych wykonywanie mozliwe jest jedynie w siedzibie pracodawcy.

Pracownika pracujacego zdalnie obowigzuja te same zasady i procedury, ktdére dotycza
pozostatych pracownikow $wiadczacych pracge w siedzibie pracodawcy, a w szczegdlnosci
Regulamin Pracy, Regulamin organizacyjny oraz zasady i procedury BHP.

§3

Whniosek o prace zdalna okazjonalng nalezy zlozy¢ do Dyrektora za posrednictwem
bezposredniego przetozonego z wyprzedzeniem co najmniej jednego dnia roboczego, w formie
elektronicznej poprzez system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD). Wniosek
zawiera w szczeg6lnosci informacje o miejscu wykonywania pracy zdalnej oraz os$wiadczenie
o posiadaniu odpowiednich warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej.

Whniosek pracownika o prace zdalng okazjonalng nie jest dla pracodawcy wiazacy, a odmowa
udzielenia zgody na prace zdalng nie wymaga uzasadnienia, chyba Zze wniosek zostal zlozony
przez pracownika, o ktorym mowa w art. 67'°§ 3 Kodeksu pracy. Pracodawca odmawia udzielenia
zgody na prace zdalng okazjonalng w szczegélnosci, jezeli uwzglednienie wniosku nie jest
mozliwe z uwagi na rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika lub jej organizacje.

Nie dopuszcza si¢ swiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej z miejsc publicznych oraz zza granicy.

§4

Pracownik swiadczacy prace zdalng okazjonalng pracuje w systemie i rozkladzie czasu pracy
wynikajacym z tgczacego go z pracodawca stosunku pracy, z uwzglednieniem zasad Swiadczenia
pracy zdalnej okazjonalnej oraz przyshugujacych pracownikowi przerw od pracy.

W dniu $wiadczenia pracy zdalnej, pracownik potwierdza obecno$¢ w pracy bezposredniemu
przetozonemu.



§5

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng i pracodawca przekazuja sobie informacje
niezbedne do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca srodkéw bezposredniego
porozumiewania sig¢ na odleglosc¢.

2. Pracownik w trakcie pracy zdalnej jest zobowiagzany do regularnego sprawdzania poczty
stuzbowej, a w uzasadnionych przypadkach takze do stawienia si¢ w miejscu pracy stacjonarnej na
spotkania stuzbowe, w terminie wskazanym przez pracodawceg.

§6
Pracownik §wiadczacy prace zdalng okazjonalna zobowiazuje sie do:

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

2) poswiecenia czasu pracy wylacznie na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, w tym
polecen pracodawcy, w szczegdlnosci na biezaco sprawdzajgc korespondencje elektroniczng,
odpowiadajgc na wiadomosci, a w przypadku gdy pracownik posiada stuzbowy numer
telefonu — takze bedac w petnej dostepnosci pod numerem telefonu;

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
na zadanie pracodawcy;

4) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez pracodawce;

5) prowadzenia na polecenie pracodawcy ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajacej
w szczeg6lnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania.

§7

W trakcie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien przestrzega¢ zasad ochrony
danych osobowych obowigzujacych u pracodawcy, w tym w szezeg6lno$ci Procedury ochrony danych
osobowych przy wykonywania pracy zdalnej. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z ww.
procedurami elektronicznym o$wiadczeniem i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

§8

1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrolg wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej przez
pracownika, jak rowniez kontrole w zakresie bezpieczefistwa 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 wykonywania pracy
zdalne;j.

3. Kontrolg przeprowadza si¢ w godzinach pracy pracownika.

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



5. Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokol, chyba ze w trakcie kontroli nie stwierdzono
zadnych nieprawidtowosci.

§9

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z tresciag niniejszego
Zarzadzenia, co potwierdza elektronicznym oswiadczeniem i zobowiazaniem do jego przestrzegania.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



