Porozumienie dotyczgce pracy zdalnej
w Instytucie Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk

z dnia 9 kwietnia 2025 r.

§1

Ilekro¢ w niniejszym porozumieniu jest mowa o:

1.

—t,

(

WA

porozumieniu — nalezy przez to rozumiec niniejsze porozumienie dotyczgce wykonywania
pracy zdalnej w Instytucie Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja Polskie]
Akademii Nauk (IF PAN);

pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe, ktdrg taczy z pracodawcg umowa o prace,
wzglednie zatrudniong u pracodawcy na podstawie mianowania lub powotania;

bezposrednim przetlozonym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej zgodnie ze schematem organizacyjnym;

pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcy, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, wykonywang w szczegdélnosci z wykorzystaniem s$rodkow bezposredniego

porozumiewania sie na odlegtos¢;

pracy zdalnej okazjonalnej — nalezy przez to rozumiec prace zdalng wykonywang jedynie
na wniosek pracownika zfozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze

nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym;

miejscu wykonywania pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec uzgodnione z pracodawcy
miejsce, w ktérym pracownik bedzie pracowat zdalnie, w szczegdlnosci moze to by¢

miejsce zamieszkania pracownika;

procedurze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumieé obowigzujacg u
procedure wydang na podstawie art. 672° Kodeksu pracy, okre$lajgcg zasady ochrony
danych osobowych przy pracy zdalnej;

informacji dotyczacej BHP przy pracy zdalnej— nalezy przez to rozumieé obowigzujgcg u
pracodawcy informacje wydang na podstawie art. 6731 § 5 Kodeksu pracy, ktéra okreéla
m.in. zasady i sposoby wfasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii.
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§2

1. WIF PAN praca zdalna moze by¢ Swiadczona przez:

a) Osoby o ktérych mowa w art. 142'§ 1 pkt 2i 3 k.p., tj:

1)

2)

pracownikow - rodzicéw dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w
art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za
zyciem" (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329),

pracownikéw - rodzicow:

dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w
przepisach o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych oraz

dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztafcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych 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) Pracownice w cigzy;

c) Pracownikéw wychowujgcych dziecko do ukoiczenia przez nie 4 roku zycia;

d) Pracownikéw sprawujagcych opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng

osobg pozostajgca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie

o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

e) Pracownikéw zatrudnionych wytgcznie do realizacji projektéw finansowanych ze

zrédet zewnetrznych, o ile rodzaj wykonywanej przez nich pracy nie wymaga statej

obecnosci w zaktadzie pracy.

2. W przypadku pracy zdalnej jej wymiar oraz okres obowigzywania jest uzgadniany z

bezposrednim przetozonym pracownika.

3. Skorzystanie z pracy zdalnej wymaga ztozenia wniosku pisemnego lub elektronicznego

wniosku (zat. nr 1) i jego zaakceptowania przez bezposredniego przetozonego, a nastepnie

ztozenia go w Dziale Spraw Pracowniczych.

4. Wniosek o prace zdalng powinien by¢ ztozony minimum 7 dni roboczych przed jej

rozpoczeciem.
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Whiosek o prace zdalng ztozony przez pracownikéw, o ktérych mowa pkt. a-d jest dla
pracodawcy wigzacy, chyba ze uwzglednienie wniosku nie jest mozliwe z uwagi na
specyfike i charakter pracy wykonywanej przez pracownika lub jej organizacje.

Odmowa uwzglednienia wniosku o prace zdalng wymaga uzasadnienia w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez

pracownika.

§3

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w IF PAN w dniu wejscia w zycie Porozumienia,
praca zdalna jest wprowadzana w drodze uzgodnienia miedzy stronami stosunku pracy.
Uzgodnienie dochodzi do skutku poprzez akceptacje wniosku pracownika.

Rozpoczecie wykonywania pracy zdalnej wymaga uzgodnienia przez pracodawce i
pracownika miejsca jej wykonywania, o ktorym mowa w § 1 pkt 7 porozumienia.
Pracownik wskazuje we wniosku miejsce Swiadczenia pracy zdalnej.

§4

Pracownicy IF PAN nie wymienieni § 2 pkt.1 porozumienia, ktérych charakter
wykonywanej pracy pozwala na wykonywanie pracy zdalnej majg prawo do korzystania z
pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze 24 dni w roku kalendarzowym.

Skorzystanie z pracy zdalnej okazjonalnej wymaga ztozenia pisemnego lub elektronicznego
whniosku (zat. nr 2) i jego zaakceptowania przez bezposredniego przetozonego, a nastepnie
ztozenia go w Dziale Spraw Pracowniczych.

Whniosek pracownika o prace zdalng okazjonalng nie jest dla pracodawcy wigzacy, zas
odmowa nie wymaga uzasadnienia.

Whniosek o prace zdalng okazjonalng powinien by¢ ztozony co najmniej z minimum
trzydniowym wyprzedzeniem (3 dni robocze).

§5

Pracownik wykonujgcy prace zdalng/zdalng okazjonalng pracuje w systemie i rozktadzie
czasu pracy wynikajgcym z faczonego go z pracodawca stosunku pracy.

Pracownik zdalny potwierdza obecnos¢ w pracy przez wystanie wiadomosci e-mail do
bezposredniego przetozonego.
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§6

1. Pracownik w trakcie pracy zdalnej/ zdalnej okazjonalnej jest zobowigzany do regularnego
sprawdzania poczty stuzbowej, jak réowniez powinien by¢ dostepny telefonicznie dla
pracodawcy i innych przetozonych i wspétpracownikéw pod wskazanym pracodawcy lub
innym uzgodnionym z bezposrednim przetozonym numerem telefonu.

2. Pracownik jest zobowigzany do stawienia sie w miejscu pracy stacjonarnej lub innym
miejscu wskazanym przez pracodawce na spotkania stuzbowe, w terminach wyznaczonych
przez bezposredniego przetozonego.

§7
Pracownik $wiadczgcy prace zdalng/ zdalng okazjonalng jest zobowigzany do:

a) bietagcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej
pracyna zgdanie pracodawcy,

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

§8

1. Pracownicy wykonujacy prace zdalng (wymienieni w § 2 pkt.1) majg prawo do ryczattu na
pokrycie kosztéw energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej w kwocie 0,32 PLN za godzine pracy zdalnej.

2. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1, nie stanowi przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz.U.2022.2647).

3. Ryczaft, o ktérym mowa w ust. 1, ustalono na podstawie $rednich cen ustug, o ktdérych
mowa w tym ustepie, obowigzujacych na obszarze dziatania pracodawcy.

§9

1. Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie wykonywania przez niego pracy
zdalnej/pracy zdalnej okazjonalnej obowigzki z obszaru BHP, z wyjatkami wynikajgcymi z
art. 673 Kodeksu pracy.

2. Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, uwzgledniajagc wymagania
ergonomii.

3. Siczegdtowe zasady dotyczgce organizacji stanowiska pracy i bezpiecznego wykonywania
pracy zdalnej okresla informacjg dotyczgcg BHP przy pracy zdalnej, o ktérej mowa w § 1
pkt 9 porozumienia.



Przed rozpoczeciem pracy zdalnej/zdalnej okazjonalnej pracownik sktada oswiadczenie,
ze jego stanowisko pracy zdalnej spetnia wszystkie przepisy i zasady BHP zwigzane z
rodzajem wykonywanej przez niego pracy, w tym przepisy ergonomii (zat. nr 4)

§10

W trakcie wykonywania pracy zdalnej/ zdalnej okazjonalnej pracownik powinien
przestrzegac zasad ochrony danych osobowych.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej/ zdalnej okazjonalnej pracownik
powinien potwierdzi¢ zapoznanie sie z Procedurg ochrony danych osobowych, o ktérej

mowa w§ 1 pkt 8 Porozumienia (zat. nr 4)

Pracownik pracujacy zdalnie zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do urzadzen,
ktére wykorzystuje w celu pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwigzku z pracg zdalng
dokumentoéw, danych i informacji przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspdlnie
z nim zamieszkujgcymi. Powyzsze dotyczy rdwniez zabezpieczenia przed utraceniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentéw.

W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic¢

o zdarzeniu pracodawce.

§11

Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole, wykonywania pracy zdalnej/zdalnej
okazjonalnej przez pracownika, jak rowniez kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub kontrole przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu swiadczenia przez

niego pracy zdalne;j.
Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy pracownika.

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

Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokdt, chyba ze w trakcie kontroli nie
stwierdzono zadnych nieprawidtowosci.

Jezeli w trakcie kontroli stwierdzono uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w informacji, o ktérej mowa w § 1 pkt
9 Porozumienia, lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
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informacji,
wtym procedur ochrony danych osobowych:

a) zobowiazuje sie pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo

b) cofa sie zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w
dotychczasowym miejscu pracy stacjonarnej w terminie okreslonym przez
pracodawce.

§12

W trakcie pracy zdalnej pracownik ma prawo do wsparcia Dziatu Infrastruktury Sieciowej.

W przypadku awarii stuzbowego sprzetu pracownik nie ma prawa do jego samodzielnej
naprawy, a musi takg sytuacje zgtosi¢ niezwtocznie do Dziatu Infrastruktury Sieciowej,
ktory po dokonaniu analizy sytuacji, poinformuje pracownika o dalszym
postepowaniu. Jezeli zaistniata sytuacja uniemozliwia dalsze Swiadczenie pracy zdalnej —
bezposredni przetozony decyduje o formie dalszej pracy pracownika.

§13

Pracazdalna moze by¢ swiadczona na polecenie pracodawcy tylko w przypadkach okreslonych

w Kodeksie pracy (zat. nr 3).

§14

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig

niniejszego Porozumienia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem i

zobowigzaniem do jego przestrzegania (zat. nr 4). Oswiadczenie Pracownika wtgcza sie do jego

akt osobowych.
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Zatgczniki:

wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej;

wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej;
polecenie pracodawcy wykonywania pracy zdanej;
os$wiadczenie pracownika;

ocena ryzyka zawodowego;

procedura o BHP;
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procedura ochrony danych osobowych.







