Warszawa, dnia 3 kwietnia 2023 r.

Poz. 4

ZARZADZENIE NR 3
PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 31 marca 2023 .

w sprawie ustalenia regulaminu pracy zdalnej ekspertéw, asesoréw i aplikantéw eksperckich
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 263 ust. 1 w zw. z art. 269 ust. 8 oraz art. 2721 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r.
- Prawo witasnosci przemystowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 324 oraz z 2022 r. poz. 2185) oraz art. 67%° § 4 usta-
wy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140 oraz z 2023 r. poz. 240)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin pracy zdalnej ekspertéw, asesoréw i aplikantéw eksperckich w Urzedzie Patentowym
Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej ,regulaminem?”, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapewnienia stosowania regulaminu w kierowanych
przez nich komoérkach organizacyjnych.

§ 3.

Pracownicy wykonujgcy prace zdalnie zobowigzani sg do zapoznania sie z regulaminem. Wzér oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z regulaminem stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

1. Traci moc zarzadzenie nr 10 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 24 listopada 2021 .
w sprawie ustalenia zasad pracy zdalnej ekspertow, asesoréw i aplikantéw eksperckich w Urzedzie Paten-
towym Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. UPRP z 2021 r. poz. 248 oraz z 2022 r. poz. 1).

2. Tracg moc polecenia w sprawie wykonywania pracy zdalnej wydane na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziata-
niem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z pézn. zm.).
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3. Tracg moc upowaznienia z dnia 14 wrzesnia 2021 r. wydane na podstawie art. 3 ustawy, o ktérej mowa
w ust. 2.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

(Edyta Demby-Siwek)
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 3
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 31 marca 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej ekspertow, asesorow i aplikantow eksperckich w Urzedzie

Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy zdalnej ekspertow, asesorow i aplikantow eksperckich w Urzegdzie
Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej ,,Regulaminem", okre§la zasady
wykonywania pracy zdalnej, w szczegdlnosci:

1) grupe pracownikow, ktérzy moga by¢ objeci pracg zdalng;

2) tryb wnioskowania i uzgadniania pracy zdalnej pomi¢dzy pracodawca a pracownikiem,;

3) zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw, w tym ustalania ryczattu, o ktorym mowa
w art. 674 § 4 Kodeksu pracy;

4) zasady porozumiewania si¢ pracownika wykonujgcego prace zdalng z przelozonymi
1 pracodawca, w tym, sposob potwierdzania obecnos$ci na stanowisku pracy przez
pracownika wykonujacego prac¢ zdalna;

5) zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalng;

6) zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

7) zasady kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych;

8) zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania 1 serwisu

powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — rozumie si¢ przez to prac¢ wykonywang catkowicie lub czgsciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow

bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢;
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2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej
»Urzedem”, w imieniu ktoérego czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
ekspertow, asesoréw i aplikantéw eksperckich wykonuje Prezes Urzedu;

3)pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Urzedzie na stanowisku eksperta,
asesora albo aplikanta eksperckiego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie - Prawo
wlasnos$ci przemystowej;

4) pracowniku wykonujacym prace zdalng — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory wykonuje
prace catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika 1 kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w
szczegllno$ci z wykorzystaniem S$rodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtos¢;

5) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komorki wymienione w § 2 ust. 1 zatgcznika
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 3 lutego 2021 r. w sprawie nadania
statutu Urzedowi Patentowemu Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 248);

6) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dyrektora, zastepce dyrektora lub
inng osob¢ wyznaczong do kierowania pracami komorki organizacyjnej Urzedu,

7) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 22022 r. poz. 1510, 1700, 2140 oraz z 2023 r. poz. 240);

8) Prawie wlasnosci przemystowej - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 czerwca 2000

r. - Prawo wlasnosci przemystowej (Dz. U. z 2021 1. poz. 324 oraz z 2022 r. poz. 2185).
II.
Tryb wnioskowania o prace zdalng

§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jezeli pozwala na to organizacja pracy lub

rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
2. Uzgodnienie migdzy pracodawca a pracownikiem, ze praca bedzie wykonywana
zdalnie moze nastgpi¢ na wniosek pracownika lub zinicjatywy kierownika komorki

organizacyjnej.

§ 4. 1. Pracownik zainteresowany wykonywaniem pracy zdalnej sktada do kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, wypeliony w czesci A wniosek o

wykonywanie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.



Dziennik Urzgdowy
Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej —5- Poz. 3

2. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, po
otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wypetnia czgs¢ B wniosku i1 przekazuje wniosek
do dalszego opiniowania do komoérki whasciwej w sprawach kadrowych.

3. Po zaopiniowaniu wniosku przez komorke wlasciwa w sprawach kadrowych
Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez wnioskujacego
pracownika.

4. Komorka wlasciwa w sprawach kadrowych informuje zainteresowanego pracownika
oraz kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony o decyzji

pracodawcy, co pracownik, potwierdza podpisem na wniosku.

§ 5. 1. W przypadku inicjowania pracy zdalnej przez kierownika komorki
organizacyjnej, kierownik komorki organizacyjnej przekazuje do komorki wiasciwej w
sprawach kadrowych wypethiony w czesci A 1 B wniosek o wykonywanie pracy zdalne;.

2. Przepisy § 4 ust. 3-4 stosuje si¢ odpowiednio.
II1.
Ryczalt

§ 6. 1. Pracownikowi za prace zdalng przystuguje ryczalt w wysokosci odpowiadajace;j
sumie przewidywanych kosztow ponoszonych przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem
pracy zdalnej obejmujacy usrednione koszty energii elektrycznej i ustug telekomunikacyjnych.

2. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje koszty:

a) energii elektrycznej w wysokosci 31,25 zt kwartalnie,

b) ustugi telefonii komorkowej w wysokosci 32,50 zt kwartalnie, pracownikom, ktorzy

korzystaja przy wykonywaniu pracy zdalnej z prywatnego telefonu,

¢) ushugi internetu w wysokosci 41,25 zt kwartalnie, pracownikom, ktérzy korzystaja

w pracy zdalnej z prywatnego acza internetowego.

3. Koszty, o ktorych mowa w ust. 2 obejmujg prace zdalng wykonywang w pelnym
wymiarze czasu pracy i ulegaja proporcjonalnemu zmniejszeniu w zaleznosci od wymiaru
czasu pracy wykonywanej zdalnie.

4. Biuro Finansowo-Ksiggowe wyptaca ryczalt pracownikom wykonujacym pracg zdalng
raz na kwartat w miesigcu nastepujacym po zakonczeniu kwartatu wykonywania pracy zdalnej

na rachunek bankowy pracownika wskazany do wyplaty wynagrodzenia.
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IV.
Warunki wykonywania pracy zdalnej

§ 7. 1. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu wskazanym przez pracownika
1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika.
2. Miejsce wykonywania pracy zdalnej musi si¢ znajdowa¢ na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 8. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zatrudniony w pelnym wymiarze czasu
pracy w pieciodniowym tygodniu pracy wykonuje prace zdalng w wymiarze nie wigkszym
niz:

1) 2 dni tygodniowo, jezeli zajmuje stanowisko eksperta albo asesora;
2) 1 dzien tygodniowo, jezeli zajmuje stanowisko aplikanta eksperckiego.
2. W pozostale dni pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace w siedzibie Urzedu.
3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci wynikajacych z art. 67'° § 6 Kodeksu
pracy, pracodawca po zaopiniowaniu przez kierownika komorki organizacyjnej moze wyrazi¢

zgode na wigkszy wymiar pracy zdalne;j.

§ 9. Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany, w szczegdlnosci
do:

1) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy przetozonemu;

2) biezacego komunikowania si¢ za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej, w tym w
szczegoOlnosci za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej oraz telefonu;

3) biezacego realizowania spraw;

4) ewidencjonowania wszystkich zdarzen dotyczacych swojego czasu pracy, w tym wyjs$¢
stuzbowych 1 prywatnych, odpracowania wyj$¢ prywatnych, godzin nadliczbowych,
urlopow 1 innych nieobecnosci na zasadach okreslonych w regulaminie pracy Urzedu;

5) ochrony tajemnic pracodawcy, w tym zabezpieczenia informacji objetych ochrong przed
dostepem o0soéb nieuprawnionych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa i regulacjami wewngtrznymi;

6) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez funkcjonalno$¢ eBramQa RCP w Portalu

pracownika;
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7) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy w ramach obowigzujacego
pracownika rozkladu czasu pracy albo harmonogramu czasu pracy lub w ramach godzin
poza harmonogramowych wykonywanych na polecenie lub za zgoda przetozonego;

8) przestrzegania obowigzujacych norm i rozktadu czasu pracy, w tym przedziatu godzin
rozpoczegcia 1 zakonczenia pracy;

9) wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
zasadami ochrony informacji, w tym ochrony danych osobowych oraz zasadami
bezpieczenstwa teleinformatycznego;

10) terminowego realizowania zadan, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej;

11) uniemozliwienia dostepu oséb nieuprawnionych do komputera podczas wykonywania
pracy zdalnej, telefonu komoérkowego oraz innych urzadzen informatycznych, przy
pomocy ktorych wykonywana jest praca zdalna;

12) wykorzystywania czasu pracy podczas pracy zdalnej wylacznie na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych;

13) wykorzystywania sprzetow stuzbowych uzyskanych od pracodawcy wytacznie do uzytku
stuzbowego;

14) zawiadomienia niezwlocznie przelozonego o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu

pracy zdalne;.

§ 10 . 1. W tym samym dniu pracy pracownik nie moze taczy¢ pracy zdalnej z praca
stacjonarng w siedzibie Urzedu, z wylaczeniem sytuacji wystgpienia awarii sprze¢tu lub innej
przyczyny skutkujacej brakiem mozliwo$ci wykonywania pracy zdalnej, niemozliwej do
usunig¢cia niezwlocznie.

2. W przypadku awarii technicznej sprzetu wykorzystywanego do wykonywania pracy
zdalnej (np. awaria komputera, telefonu, tacza internetowego), pracownik informuje o
zaistnialym problemie bezposredniego przetoZzonego. Po usunigciu 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,

najpoézniej kolejnego dnia, wraca do wykonywania pracy stacjonarnie.

§ 11. 1. Pracownik wykorzystuje do wykonywania pracy zdalnej sprzet stanowiacy
wlasno$¢ Urzedu, przekazany do uzywania na podstawie protokotu przekazania sprzg¢tu do

pracy poza siedzibg Urzedu.
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2. Pracownik obowigzany jest:
1 ) uzywac sprzetu wyltacznie w celu wykonywania pracy zdalnej;
2) chroni¢ sprzet przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza;
3) zabezpiecza¢ przetwarzane dane przed dostgpem 0sob trzecich;
4) przestrzegac przepisow wewnetrznych pracodawcy dotyczacych zasad uzytkowania sprzetu;
5) na zadanie pracodawcy niezwlocznie zwroci¢ sprzet.

3. Szczegoélowe zasady i obowigzki pracownika w zwigzku z uzywaniem sprzetu
stuzbowego do pracy zdalnej okresla Polityka Bezpieczefistwa Teleinformatycznego.

4. Urzad zapewnia instalacj¢, serwis, konserwacje narzgdzi pracy, w tym urzadzen
technicznych przekazanych pracownikowi wykonujacemu prace zdalng, a takze zapewnia
szkolenia i pomoc techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng zglasza problemy zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej za posrednictwem systemu ServiceDesk lub e-mailem na adres:
servicedesk@uprp.gov.pl lub telefonicznie pod nr 22 579 03 00.

6. Pracodawca nie ma obowigzku transportu sprzetu stuzbowego. Pracownik jest
zobowigzany do zapewnienia wilasnego transportu, z zachowaniem dbato$ci o powierzony

sprzet stuzbowy.

§ 12. 1. Pracodawca moze odwota¢ wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika i
przywroci¢ poprzednie warunki wykonywania pracy.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem do
pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy.

3. Odwotanie wykonywania pracy zdalnej oraz wniosek o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej i1 przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy zawiera
proponowany termin powrotu pracownika do wykonywania pracy w siedzibie Urzgdu, nie
dhuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

4. Jesli pracodawca i1 pracownik wykonujacy prace zdalng nie osiaggng porozumienia co
do terminu, powr6t do wykonywania pracy w siedzibie Urzgdu nastepuje w nastgpnym dniu

roboczym po uptywie 30 dni od otrzymania wniosku.
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V.
Kontrola wykonywania pracy zdalnej

§ 13. 1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrol¢ wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika, w szczegolnosci kontrole trzezwosci, a takze kontrolg w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Kontrole, o ktorej mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w miejscu wykonywania pracy
zdalnej w godzinach pracy pracownika, w tym w formule zdalnej z wykorzystaniem $rodkow
porozumiewania si¢ na odlegtos$¢, po uprzednim uzgodnieniu z pracownikiem.

3. Sposéb przeprowadzenia kontroli w formule zdalnej polega w szczegdlnosci na
udostegpnieniu przez pracownika obrazu z kamery (np. laptopa) obejmujacego jego wizerunek
oraz przestrzen stanowiska pracy zdalnej. W przypadku powzigcia watpliwosci w zakresie
prawidtowosci udostepnionego obrazu zespdt kontrolny, o ktorym mowa w ust. 4,
przeprowadza kontrole w miejscu wykonywania pracy zdalne;.

4. Kontrole, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza zespot kontrolny, w sktad ktérego
wchodzi jako przewodniczacy kierownik komorki organizacyjnej lub bezposredni przetozony
pracownika oraz stosownie do przedmiotu kontroli, wskazany przez kierownika komorki
organizacyjnej inny pracownik tej komorki, pracownik stuzby bezpieczenstwa i1 higieny pracy
lub inspektor ochrony danych.

5. Przewodniczacy zespotu kontrolnego, o ktérym mowa w ust. 4, zobowigzany jest
uzgodni¢ z pracownikiem wykonujagcym prace zdalng sposob i termin przeprowadzenia
kontroli. W przypadku braku porozumienia termin kontroli wyznacza si¢ w kolejnym dniu
wykonywania przez pracownika pracy zdalne;j.

6. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy zwloka mogtaby zagrozi¢
bezpieczenstwu pracownika albo bezpieczenstwu informacji, kontrole przeprowadza si¢
niezwlocznie.

7. Pracownik wykonujacy prace zdalng w celu realizacji przedmiotu kontroli
zobowigzany jest udziela¢ niezbgdnych informacji oraz wskaza¢ i1 udostgpni¢ zespotowi
kontrolnemu, o ktérym mowa w ust. 4, stanowisko pracy zdalne;j.

8. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych

w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
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9. Przebieg 1 ustalenia czynnos$ci kontrolnych przewodniczacy zespotu kontrolnego
dokumentuje w notatce stuzbowej podpisanej przez wszystkich cztonkow zespolu. Notatke
wraz z wnioskami przedktada si¢ do zapoznania i akceptacji pracodawcy.

10. Jezeli w trakcie kontroli pracy zdalnej, o ktorej] mowa w ust. 1, zespo6l kontrolny
stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisOw i zasad w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, kierownik komoérki organizacyjnej zobowigzuje
pracownika do usunig¢cia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo wystepuje do
pracodawcy z wnioskiem o cofnigcie zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej stosuje si¢ przepisy

§12.

§ 14. 1. Inspektor ochrony danych (IOD) zapoznaje pracownika przed podjeciem przez
niego pracy zdalnej z zasadami ochrony danych przy pracy zdalne;.

2. Pracownik potwierdza na pismie fakt zapoznania si¢ z zasadami ochrony danych.

§ 15. Pracownik wiasciwy w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy zapoznaje
pracownika z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i

higienicznego wykonywania pracy zdalnej.
VL
Praca zdalna na polecenie pracodawcy

§ 16. 1. Pracodawca lub upowazniony kierownik komorki organizacyjnej moze polecié¢
pracownikowi wykonywanie pracy zdalne;j:

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

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w siedzibie Urzgdu nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania sity

WYZszej.

2. Pracownik, przed wydaniem polecenia pracy zdalnej sktada o$wiadczenie, Ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

3. Pracownik wykonuje prac¢ zdalna, o ktérej mowa w ust. 1 na podstawie polecenia pracy

zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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4. Pracodawca lub upowazniony kierownik komorki organizacyjnej w kazdym czasie
moze cofnag¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co najmniej dwudniowym

uprzedzeniem.
VIL
Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

§ 17. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie w wymiarze nie
przekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym na wniosek pracownika zlozony w postaci
elektronicznej w Portalu pracownika.

2. Wniosek o udzielenie dnia lub dni pracy na wykonywanie pracy zdalnej, o ktérej mowa
w ust. 1, moze by¢ ztozony najp6zniej w dniu poprzedzajacym wnioskowany dzien pracy
zdalnej.

3. Wniosek o udzielenie dnia lub dni pracy na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnie
akceptuje bezposredni przetozony, a zatwierdza kierownik komorki organizacyjne;.

4. W przypadku braku akceptacji lub zatwierdzenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 i
3, pracownik zobowigzany jest w dniu lub dniach, ktore obejmowal wniosek, §wiadczy¢ prace

w siedzibie pracodawcy.
VIII.
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy

Regulaminu pracy Urzedu, Kodeksu pracy oraz Prawa wlasnos$ci przemystowe;.
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 3
Prezesa Urzedu Patentowego RP
z dnia 31 marca 2023 r.

WZOR

Warszawa, dnia

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/tem sie z trescig Regulaminu pracy
zdalnej ekspertéw, asesoréw i aplikantow eksperckich w Urzedzie Patentowym
Rzeczypospolitej Polskiej, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 3 Prezesa

Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 31 marca 2023 r.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
ekspertéw, asesoréw i aplikantow eksperckich
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej

(komoérka organizacyjna)
WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

A. Informacje dotyczgce zasad swiadczenia pracy zdalnej (wypetnia wnioskodawca,
tj. pracownik albo kierownik lub zastepca kierownika komérki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest/lub ma by¢ zatrudniony)

Uzasadnienie wniosku

Adres wykonywania pracy zdalnej

Proponowany okres wykonywania pracy | Na czas nieokreslony

zdalnej
Na czas okreslony do dnia............

Proponowany wymiar czasu pracy [l poniedziatek
zdalnej i tygodniowy rozktad czasu pracy ] wtorek
(dni tygodnia pracy zdalnej) ] $roda

[l czwartek

[l pigtek
Dysponuje stuzbowym telefonem TAK/NIE (jesli nie, prosze podac nr
mobilnym do pracy zdalnej telefonu kontaktowego)

Dysponuje stuzbowym internetem do TAK/NIE
pracy zdalnej

(miejscowosc i data) (podpis lub akceptacja
wnioskodawcy)
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Oswiadczam, ze:

[0 znane sg mi wymogi w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji, w tym ochrony
danych osobowych (art. 6726 § 2 Kodeksu pracy)

O zapoznatem(-tam) sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg o zasadach
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania (art. 673" § 6 Kodeksu pracy)

O potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu/miejscach przeze mnie
wskazanym(-ych) i uzgodnionym(-ych) z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki pracy (art. 673§ 7 Kodeksu pracy)

O zapoznatem(-tam) sie z Regulaminem pracy zdalnej ekspertow, asesorow
i aplikantow eksperckich i zobowigzuje sie do jego przestrzegania

[0 znane sg mi zasady dotyczgce przetwarzania i ochrony informaciji, ktére muszg byé
stosowane, szczegdlnie w warunkach pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy

0 bede wykonywa¢ obowigzki stuzbowe z poszanowaniem i ochrong informaciji
poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym ochrony danych osobowych,
a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode

Oswiadczam, ze naleze do grupy osob szczegdlnie uprawnionych, o ktérych mowa
w art. 67'° § 6 Kodeksu pracy, poniewaz:

[J opiekuje sie cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspolnym
gospodarstwie domowym i osoba ta posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci oraz
nie ukonczyta 16-tego roku zycia

[1 opiekuje sie cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspolnym
gospodarstwie domowym i osoba ta posiada orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci oraz ukonczyta 16-ty rok zycia

O jestem w cigzy

[0 wychowuje dziecko do lat 4

O jestem rodzicem, o ktérym mowa w art. 142§ 1 pkt 2 lub 3 Kodeksu pracy

(miejscowos¢ i data) (podpis lub akceptacja
wnioskodawcy)

B. Opinia kierujgcego komorkg organizacyjng, w ktorej jest zatrudniony
whnioskodawca

Czy zakres obowigzkéw umozliwia TAK/ NIE
wykonywanie pracy zdalnej we Jesli nie — uzasadnienie
WNIOSKOWANYM WYMIAIZE | i et ae e

Czy warunki techniczne i organizacyjne | TAK/NIE

! nalezy zaznaczy¢ wiasciwe lub przekresli¢, jesli nie dotyczy
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umozliwiajg wykonywanie pracy zdalnej

Imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe bezposredniego
przetozonego lub innej osoby
odpowiedzialnej za kontakt z
pracownikiem

Imie i nazwisko oraz stanowisko oséb
upowaznionych do kontroli pracy
zdalnej w miejscu jej wykonywania

. osoba petnigca funkcje inspektora

bhp w Urzedzie - w zakresie bhp
4. osoba petnigca funkcje Inspektora

Ochrony Danych w Urzedzie —

w zakresie ochrony danych
Uzasadnienie opinii negatywnej

Opiniuje pozytywnie / negatywnie. W
przypadku opinii negatywnej, jezeli
dotyczy ona pracownika nalezgcego do
grupy oséb szczegodlnie uprawnionych?
opinie nalezy uzasadnié

(podpis lub akceptacja)

(miejscowosc i data)

C. Opinia komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw kadrowych

Proponuje wyrazi¢ zgode/nie wyrazac
zgody

Rekomendacja w sprawie udzielenia
zgody na prace zdalng?

Pozostate uwagi

(podpis lub akceptacja)

(miejscowos¢ i data)

2 zgodnie z o$wiadczeniem pracownika ztozonym w czesci A wniosku
3w tym weryfikacja wniosku pod katem obowigzku pracodawcy wynikajgcego z tresci art. 67'2 § 6 Kodeksu pracy
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D. Decyzja Prezesa Urzedu

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM Uzasadnienie
ZGODY

W przypadku nie wyrazenia zgody, jezeli
dotyczy ona pracownika nalezgcego do
grupy oséb szczegdlnie uprawnionych?,
brak zgody nalezy uzasadnic

(miejscowos¢ i data) (podpis)

Pracodawca informuje pracownika o tym, ze pracownik wykonuje prace zdalng jako
zatrudniony w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej w (komorka
0organizacyjnal/Wydzial) ...

Wyrazam zgode na wykorzystanie podczas pracy zdalnej w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych prywatnego telefonuonr ...,

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z treScig wniosku i zobowigzuje sie do wykonywania
pracy zgodnie z ustaleniami wniosku.

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)

4 zgodnie z o$wiadczeniem pracownika ztozonym w czgsci A wniosku
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
ekspertéw, asesoréw i aplikantow eksperckich
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej

WZOR

Warszawa, dnia ..............

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze, w zwigzku z planowanym poleceniem mi pracy
zdalnej na podstawie art. 67'® Kodeksu pracy, w miejscu jej wykonywania t.
............................................. (adres) posiadam warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalne;.

Jednoczesnie oswiadczam, iz w przypadku zmiany warunkow lokalowych
i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalnej niezwtocznie
poinformuje o tym pracodawce, a w takim przypadku pracodawca niezwtocznie cofnie
mi polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

Ponadto oswiadczam, iz zapoznatem sie i zobowigzuje przestrzegac:
1. Procedur ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej;

2. Oceny ryzyka zawodowego w pracy zdalnej oraz informacji zawierajgcej zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

3. Regulaminu pracy zdalnej ekspertow, asesoréw i aplikantdéw eksperckich
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskie;j.

Jednoczesnie wyrazam zgode na wykorzystanie podczas pracy zdalnej w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych prywatnego tgcza internetowego oraz
prywatnego telefonuonr...................

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
ekspertéw, asesoréw i aplikantow eksperckich
w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej

‘ U RZAD PAT E N TO WY aI._NiepodIegfos’ci 188/192
." RZECZYPOSPOLITES POLSKIE! el (+48) 33 275,02 55'| ox: {oa8) 22 579,00 01
e-mail: kontakt@uprp.gov.pl | www.uprp.gov.pl

Departament/Biuro ........

Warszawa, ................. r.

Pani/Pan
pracownik Urzedu

Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej

Polecenie

wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 3 Kodeksu pracy, a takze majgc na wzgledzie o$wiadczenie
Pracownika dotyczagce posiadania warunkéw lokalowych i technicznych

wykonywania pracy zdalnej,

1. polecam Pani/Panu .................... zwanym dalej: ,Pracownikiem”, wykonywanie

pracy zdalne;j:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia

epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo

mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

2. Informuje, iz pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie pracy zdalnej,

Z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

3. Pracodawca zobowigzuje sie do pokrycia kosztéw pracy zdalnej zgodnie
z zasadami przyjetymi w Regulaminie pracy zdalnej ekspertow, asesorow
i aplikantéw eksperckich w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Pracodawca informuje pracownika o tym, iz:
1. pracownik wykonuje prace zdalng jako zatrudniony w Urzedzie Patentowym

Rzeczypospolitej Polskiej w (komorka organizacyjna/wydziat)

2. Osobg odpowiedzialng za nadzoér i wspotprace z pracownikiem podczas

wykonywania pracy zdalnej jest ...
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3. Osobami upowaznionymi do kontroli pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania
sg: bezposredni przetozony pracownika lub dyrektor lub zastepca dyrektora
komorki organizacyjnej;
dodatkowo:

- osoba petnigca w Urzedzie funkcje inspektora bhp — w zakresie bhp,
- osoba petnigca w Urzedzie funkcje Inspektora Ochrony Danych — w zakresie

ochrony danych.

kierownik komorki organizacyjnej



