Warszawa, dnia 25 listopada 2021 r.
Poz. 11

ZARZADZENIE NR 10
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 24 listopada 2021 .
w sprawie ustalenia zasad pracy zdalnej ekspertéow, asesoréw i aplikantéw eksperckich

Na podstawie art. 263 ust. 1 w zw. z art. 269 ust. 8 i art. 272 ust. 1-2 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r.
— Prawo wtasnosci przemystowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 324) oraz § 4 ust. 2 statutu Urzedu Patentowego Rzeczy-
pospolitej Polskiej, stanowigcego zatgcznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 3 lutego 2021 r.
w sprawie nadania statutu Urzedowi Patentowemu Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r. poz. 248) zarza-
dza sie, co nastepuije:

§ 1.

Ustala sie zasady pracy zdalnej ekspertow, asesorow i aplikantow eksperckich zatrudnionych w Urzedzie Pa-
tentowym Rzeczypospolitej Polskiej, ktore stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 r.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

(Edyta Demby-Siwek)
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 10
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 24 listopada 2021 r.

ZASADY PRACY ZDALNEJ EKSPERTOW, ASESOROW | APLIKANTOW EKSPERCKICH

1) Kierownik komorki organizacyjnej, w porozumieniu z bezpo$rednim przetozonym pracownika, moze polecic¢
pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz
lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.

2) W kazdym czasie kierownik komérki organizacyjnej, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracow-
nika, moze cofhgé zgode na wykonywanie pracy zdalnej, w szczegolnosci jezeli pracownik nie wywigzuje sie
z powierzonych obowigzkéw lub narusza niniejsze zasady.

3) Decyzja o skierowaniu, przedtuzeniu lub odwotaniu pracownika z pracy zdalnej podejmowana jest w szcze-
golnosci w oparciu o analize danych wynikajgcych z raportéw z pracy zdalnej, innych danych statystycznych
i sposobu wykonywania przez pracownika powierzonych obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem ustalonych
norm, jakos$ci i iloSci Swiadczonej pracy.

4) Wykonywanie pracy zdalnej mozliwe jest w modelu hybrydowym. Liczbe dni pracy zdalnej ustala kierownik
komoérki organizacyjnej w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika, przy czym pracownik po-
winien swiadczy¢ prace stacjonarnie, co najmniej jeden dzien w tygodniu.

5) W komoérce organizacyjnej sporzgdzany jest grafik obecnosci pracownikéw uwzgledniajgcy podziat na dni,
w ktérych praca jest Swiadczona zdalnie i stacjonarnie, co najmniej w cyklu tygodniowym.

6) W przypadku, gdy obecnos$¢ pracownika w siedzibie Urzedu Patentowego jest niezbedna, w szczegdlnosci,
gdy organizowane sg spotkania lub szkolenia, wyznaczane rozprawy lub posiedzenia niejawne, w ktérych
pracownik musi wzig¢ udziat osobiscie, w tym dniu pracownik ma obowigzek swiadczenia pracy stacjonarnie,
niezaleznie od grafiku.

7) Wprowadzenie zmian w grafiku, o ktérym mowa w pkt 5, jest mozliwe po uzgodnieniu z bezposrednim prze-
tozonym pracownika w sposob ustalony w komaérce organizacyjnej, najpézniej do godz. 16.00 dnia poprze-
dzajgcego zmiane. Nalezy zachowac tygodniowe proporcje w zakresie dni, w ktdrych praca jest Swiadczona
zdalnie i stacjonarnie.

8) W przypadku urlopu w wymiarze krétszym niz 5 dni roboczych przepis pkt 7 stosuje sie odpowiednio.

9) Pracujgcy zdalnie zobowigzani sg rozpoczyna¢ prace w godzinach 7.00 — 9.00 i pracowac¢ przez 8 godzin
dziennie. Pracownik jest zobowigzany poinformowac¢ mailowo o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy bezposred-
niego przetozonego lub osobe wskazang przez kierownika komérki organizacyjne;.

10) Opuszczenie stanowiska pracy wymaga kazdorazowo uzyskania zgody bezposredniego przetozonego. Pra-
cownik jest zobowigzany mailowo poinformowac¢ bezposredniego przetozonego o godzinie wyjscia i powrotu
do pracy oraz o terminie odpracowania.

11) Kierownik komorki organizacyjnej moze wskazaé co najmniej jeden dzien w tygodniu, w ktérym wszyscy
naczelnicy lub wszyscy pracownicy danego wydziatu wykonujg prace stacjonarnie.

12) Pracownik Swiadczgcy prace zdalnie ma obowigzek pozostawaé w statym kontakcie telefonicznym i mailowym
z przetozonymi oraz innymi pracownikami Urzedu Patentowego. Pracownik jest zobowigzany zareagowac
na probe kontaktu z Urzedu Patentowego (telefon, mail) niezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu 30 minut.

13) W przypadku awarii technicznej sprzetu wykorzystywanego do swiadczenia pracy zdalnej (np. awaria kom-
putera, telefonu, tgcza internetowego), pracownik informuje o zaistniatym problemie bezposredniego przeto-
zonego. Po usunieciu awarii pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego podjecia pracy i poinformowania
o tym fakcie bezposredniego przetozonego. W przypadku braku mozliwosci rozwigzania problemu w tym
dniu pracownik, najpézniej kolejnego dnia, wraca do swiadczenia pracy stacjonarnie.

14) Odmowa/niewykonanie przez pracownika polecenia powrotu do swiadczenia pracy stacjonarnie traktowana
jest jako nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.



Dziennik Urzgdowy
Urzgdu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej -3- Poz. 11

15) Monitoring pracy zdalnej jest prowadzony sposéb ustalony przez kierownika komérki organizacyjne;.

16) Z tytutu wykonywania pracy zdalnej pracownikowi nie przystuguje, wzgledem pracodawcy, roszczenie o zwrot
kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej, w szczegdélnosci zwrot kosztéw energii elektrycznej
i dostepu do tgczy telekomunikacyjnych.

17) Zapisy zawarte w poleceniu pracy zdalnej pozostajg w mocy.



