REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk

§1
DEFINICJE

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Instytut Archeologii i Etnologii Polskiej
Akademii Nauk, Al. Solidarnosci 105, 00-140 Warszawa — reprezentowany przez
Dyrektora Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk (zwanego
dalej: Dyrektorem),

2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku
pracy u Pracodawcy,

3) Pracy zdalnej - rozumie si¢ przez to pracg¢ wykonywang catkowicie lub cze$ciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegolnosci
przy wykorzystaniu srodkoOw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢,

4) K.p. - rozumie si¢ przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 .
poz. 1510).

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67°° § 4 k.p.

. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2
DOPUSZCZALNOSC PRACY ZDALNEJ

. Czesciowa praca zdalng oraz catkowita praca zdalng nie s3 objete zadne grupy
Pracownikow, z zastrzezeniem ustepu 2 ponizej.
. Dopuszcza sig, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika, mozliwos¢:

a) polecenia pracy zdalnej,

b) pracy zdalnej na wniosek oraz

c) pracy zdalnej okazjonalnej,
na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.
. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie okreslonym w ust. 1 Pracownik
zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego
podpisuje o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalgcznik nrl do niniejszego
Regulaminu.
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POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

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

2) wokresie, wktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j

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

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnagé polecenie wykonywania pracy zdalnej,
0 ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych itechnicznych uniemozliwiajgcych
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalnej.

4. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym (wzor polecenia stanowi zatgcznik
nr 2) upowazniony jest Dyrektor Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii
Nauk. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 1
miesigc, z mozliwos$cig jego przedtuzenia.

§4
PRACA ZDALNA NAWNIOSEK

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek 0 wykonywanie pracy zdalnej, ztozony
przez:

1) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktdrym mowa
wart. 4 ust. 3 ustawy z4.11.2016r. owsparciu kobiet w cigzy irodzin "Za
zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329), tj. 0 cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu
albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18
roku zycia,

2) Pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem 0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych

oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie 0 potrzebie ksztalcenia
specjalnego lub orzeczenie 0 potrzebie zajel
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy
z14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), réwniez
po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,



3) Pracownicy w ciazy,

4) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) Pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub
inng osobg pozostajagca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych
orzeczenie 0 niepetnosprawnosci  albo  orzeczenie o znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci,

- chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
whniosku przez Pracownika.
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PRACA OKAZJONALNA

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni  w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67*°- 67%* oraz
art. 67°' § 3 k.p.

86
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

1. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.
2. Pracownik jest zobowigzany do:
1) biezacego wypeltniania zlecanych mu zadan;
2) $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
3) pozostawania w godzinach pracy w statym kontakcie telefonicznym oraz mailowym
ze wspotpracownikami oraz przetozonymi;
4) potwierdzenia obecno$ci w pracy w ten sposob, ze:

a) przesyla informacje o rozpoczgciu a nastepnie o zakonczeniu pracy poczta
e-mail do bezposredniego przelozonego,

b) prowadzi dzienng ewidencj¢ czasu pracy zdalnej 1 przekazuje ja do
bezposredniego przetozonego w celu zatwierdzenia nie rzadziej niz raz w
tygodniu. Wzor ewidencji stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

Rozliczenia czasu pracy zdalnej odrebnie dla kazdego pracownika (na podstawie

zatwierdzonych ewidencji, o ktorych mowa powyzej) dokonuje kierownik jednostki

organizacyjnej Instytutu, w okresach miesiecznych [okres rozliczeniowy: od 22

dnia miesigca poprzedzajacego do dnia 21 miesigca w ktorym sktadane jest

rozliczenie (wlacznie)]. Karta miesigcznego rozliczenia godzin sktadana jest do

Stanowiska ds. Pracowniczych. Wzér karty miesigcznego rozliczenia pracy zdalne;j

stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



Dokumenty okreslone pod lit. b) stanowig podstawe do wyptaty wynagrodzenia za
prac¢ zdalna.
5) dbania o0 powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wylacznie dla celéw stuzbowych;
6) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych,
oraz informacji poufnych
7) przestrzeganic obowigzujacych u pracodawcy zasad korzystania ze sprzetu, O
ktérych mowa w § 7;
8) zorganizowania swojego stanowiska pracy Ww sposob zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Dopuszczenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez Pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z pracodawcg, a znajdujagcym si¢ na terenie kraju, sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Pracownik o$§wiadcza, ze zapoznat si¢ z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak rowniez zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz z zasadami korzystania ze
sprzetu, o ktérych mowa w § 7 i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie
albo Osrodku Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk wskazanym w
umowie o prac¢ jako miejsce Swiadczenia pracy, na kazde wezwanie Pracodawcy
w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.
W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu uzgodnionym z
Pracodawca, Pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju
I warunkéw wykonywanej pracy, obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

- art. 208 8 1 k.p.,

- art. 209" k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

- obowigzkow okreslonych w art. 212 pkt1 i4 k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, $rodkéw ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

- art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla obiektdw ipomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy),
art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow),

- obowiazkow okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzadzen sanitarnych i dostarczania §rodkoéw higieny osobistej).

§7
NARZEDZIA PRACY

1. Wcelu wykonywania pracy zdalnej Pracownik bedzie wykorzystywal sprzet
przekazany przez Pracodawce (komputer stuzbowy) niezb¢dny do wykonywania przez
Pracownika powierzonego mu rodzaju pracy, po uzyskaniu zgody zastgpcy Dyrektora
Instytutu ds. og6lnych i powiadomieniu odpowiednio - informatyka zatrudnionego w
Instytucie (w razie wskazania w umowie o prace siedziby Instytutu jako miejsca



$wiadczenia pracy) albo kierownika wiasciwego Osrodka (w razie wskazania w umowie
o prace adresu Osrodka Instytutu jako miejsca $wiadczenia pracy).

2. W razie nieposiadania w zasobach Pracodawcy sprzetu, o ktérym mowa powyzej,
dopuszcza si¢ aby Pracownik, po uzyskaniu zgody zastepcy Dyrektora Instytutu ds.
ogolnych i powiadomieniu, odpowiednio - informatyka zatrudnionego w Instytucie (w
razie wskazania w umowie o prac¢ siedziby Instytutu jako miejsca $wiadczenia pracy)
albo kierownika wtasciwego Osrodka (w razie wskazania w umowie o prace adresu
Osrodka Instytutu jako miejsca $wiadczenia pracy), wykorzystywat, w celu
wykonywania pracy zdalnej, wlasny sprzet.

3. Przed przystgpieniem do pracy zdalnej Pracownik:

1) wykorzystujacy, w celu wykonywania pracy zdalnej, sprzet przekazany przez

Pracodawce jest zobowigzany do:

a) uzyskania odpowiednio od informatyka zatrudnionego w Instytucie albo
kierownika wtasciwego Osrodka, o ktorych mowa w ust. 1, potwierdzenia, ze
sprzgt przekazany przez Pracodawce, a wykorzystywany do pracy zdalnej,
zawiera wszelkie niezbedne oprogramowania 1 zabezpieczenia wymagane
przez Pracodawce,

b) ztozenia, odpowiednio informatykowi zatrudnionemu w Instytucie albo
kierownikowi wtasciwego Osrodka, o ktérych mowa w ust. 1, o§wiadczenia, ze
sie¢, za posrednictwem ktorej bedzie lgczyl sie z Internetem, celem
wykonywania pracy zdalnej, jest zabezpieczona (wzoér o§wiadczenia stanowi
zalgcznik nr 3),

2) wykorzystujacy, w celu wykonywania pracy zdalnej, wlasny sprzet jest
zobowigzany do:

a) zlozenia, odpowiednio informatykowi zatrudnionemu w Instytucie albo
kierownikowi wtasciwego Osrodka, o ktérych mowa w ust. 2, o§wiadczenia, ze
sprzgt wykorzystywany do pracy zdalnej spelnia wymogi okre$lone przez
Pracodawce, w szczegolnosci zawiera wszelkie niezbedne oprogramowania i
zabezpieczenia wymagane przez Pracodawce (wzér oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 3),

b) ztozenia, odpowiednio informatykowi zatrudnionemu w Instytucie albo
kierownikowi wtasciwego Osrodka, o ktérych mowa w ust. 2, o§wiadczenia, ze
sie¢, za posrednictwem ktorej bedzie laczyl si¢ z Internetem, celem
wykonywania pracy zdalnej, jest zabezpieczona (wzor o$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 3);

4. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu, 0 ktdrym mowa w ust. 1
I 2 oraz za brak dostepu osob trzecich do jakichkolwiek informacji poufnych
znajdujgcych si¢ w nim.

5. Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej, obowigzujgcej u Pracodawcy.

6. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowiazany jest zglasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

7. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantow u Pracodawcy oraz
informatykdw w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

8. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawic si¢ odpowiednio
w siedzibie albo Osrodku Pracodawcy, w zaleznosci od wskazanego w umowie o pracg
miejsca $wiadczenia pracy, w terminie ustalonym z informatykiem zatrudnionym w
Instytucie (w razie wskazania w umowie o prace Siedziby Instytutu jako miejsca



$wiadczenia pracy) albo kierownikiem wiasciwego Osrodka (w razie wskazania w
umowie o prace adresu Osrodka Instytutu jako miejsca $wiadczenia pracy).

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i Systemow informatycznych.
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KOSZTY PRACY ZDALNEJ NA POLECENIE PRACODAWCY

. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalnej na polecenie Pracodawcy, tj. koszty energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce. Z tego tytutu
Pracownikowi begdzie przyznawany ryczatt miesi¢czny, ktérego wysokos¢ odpowiada
przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalna.
Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci normy
zuzycia materiatbw 1inarzedzi pracy, wtym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materialu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy iceny rynkowe tego materialu, atakze normy zuzycia energii
elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

. Kwota miesiecznego ryczaltu jest ustalana corocznie przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia na dany rok.

. Ryczalt wyptaca si¢ miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktoéry
przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminic wyptaty tego
wynagrodzenia.

§9
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej
u Pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii
wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony
danych osobowych.

Kontrola odbywa si¢ w obecno$ci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym
z nim dniu. Informacj¢ o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej
na 1 dzien przed jej datg. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze naruszaé
prywatno$ci Pracownika wykonujacego prace zdalng 1innych osob ani utrudniac
korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode¢ na wykonywanie
pracy zdalnej przez tego Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy
W terminie okre$lonym przez Pracodawce.



§10
POSTANOWIENIE KONCOWE

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zalaczniki:
1) Os$wiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej,
2) Polecenie pracy zdalnej,
3) Oswiadczenie dotyczace narze¢dzi pracy,
4) Dzienna ewidencja czasu pracy zdalnej,
5) Miesieczne rozliczenie czasu pracy zdalne;j.



