Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 34/2020
Dyrektora Domu Pomocy

Spotecznej w Machowinie
z dnia 17.11.2020 r.

Regulamin pracy zdalnej

Postanow?eilia ogolne

. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym

prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikdbw w zwigzku z przeciwdzialaniem

1 zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2.

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca

moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien

zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposob

umozliwiajacy pracownikowi pracg zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika

informacji o jej wynikach.

. Prace zdalng w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie moga wykonywa¢ pracownicy

zatrudnieni na stanowiskach, w ramach ktorych mozliwe jest wykonywanie obowiazkow

stuzbowych poza obiektami pracodawcy.

. Pracownik skierowany do pracy zdalnej zobowigzany jest do stosowania zasad okreslonych

niniejszym Regulaminem.

. Pracownik  jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w  zwiazku

z przeciwdziataniem COVID-19:

e po zlozeniu przez pracodawce Ilub bezposredniego przetozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej polecenia wykonywania pracy zdalnej (zatacznik nr 1-
cze$¢ A do Regulaminu),

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej (zalacznik nr 2 do

Regulaminu), jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace



8.

10.

11.

1.

w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-109.
Pracownika skierowanego do pracy zdalnej obowigzuje stosowanie si¢ do polecen
przetozonych oraz sumienno$¢ 1 staranno$¢ w jej wykonywaniu, w tym
w szczeg6lnosci:
e przestrzeganie czasu pracy,
e przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
e ochrona powierzonych dokumentow oraz przestrzeganie zasad ochrony danych
osobowych,
e uzywanie urzadzen informatycznych zatwierdzonych przez pracodawce.
Pracownik skierowany do pracy zdalnej pozostaje do dyspozycji bezposredniego
przetozonego oraz pozostaje z nim w statym kontakcie telefonicznym i e-mailowym.
W przypadku uzywania prywatnego telefonu lub e - maila, pracownik wyraza na to zgodg,
podpisujac oswiadczenie (zalacznik nr 1 - czg$¢ B do Regulaminu).
Nadzorowanie pracy zdalnej, rozliczenie jej wykonania dokonywane bedzie przez
bezposredniego przetozonego pracownika skierowanego do takiej pracy lub dyrektora
Domu. Pracownik pozostajacy na pracy zdalnej zobowigzany jest do biezacego
informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania jej wynikow pracodawcy,
a takze potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okre§lony przez pracodawce.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§2

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownicy wykonujacy prace zdalng zachowuja S$rodki bezpieczenstwa zwigzane
z ochrong danych osobowych okreslone przepisami wynikajacymi z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO.

W celu wypelnienia obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1, nakazuje si¢ pracownikom

skierowanym do pracy zdalnej:



e zabezpieczenie dokumentow oraz monitoroOw urzadzen, na ktérych odbywa si¢ praca
zdalna, przed dostepem o0so6b trzecich,

e zabezpieczenie dokumentow przed dostgpem 0sob trzecich po zakonczeniu pracy,

e Dbiezace aktualizowanie systemow operacyjnych oraz programow antywirusowych na
urzadzeniach, na ktorych wykonywana jest praca zdalna,

e ochrong haset do poczty stuzbowej przed dostepem o0sob trzecich, obowigzek
wylogowania si¢ z poczty stuzbowej po =zakonczeniu pracy oraz zakaz
zapamietywania hasel do poczty stuzbowej przez przegladarke,

e wykorzystywanie poczty stuzbowej wylacznie do celow stuzbowych,

o obowiazek szyfrowania dokumentow elektronicznych przed ich zapisaniem na
no$nik pendrive lub przed ich wysylaniem z wykorzystaniem poczty stuzbowe;j,

e zakaz instalowania na urzadzeniach, na ktorych odbywa si¢ praca zdalna, aplikacji
niewiadomego pochodzenia,

e zakaz otwierania e — maili od nieznanych adresatow, dziwnie brzmigcych
wiadomosci oraz otwierania zatgcznikow takich wiadomosci,

e zakaz podigczania wurzadzen, na ktérych odbywa si¢ praca zdalna, do
niezabezpieczonych sieci Wi-Fi,

e obowigzkowo zglasza¢ pracodawcy kazdy incydent naruszenia bezpieczenstwa
danych zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych.

3. Zaleca si¢ ograniczenie konieczno$ci uzywania w pracy zdalnej oryginatow dokumentow
lub ich kopii (dokumentéw w formie papierowej). Wynoszenie dokumentéw poza siedzibe
pracodawcy kazdorazowo wymaga zgody pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
i odnotowywane jest w ewidencji (zalgcznik nr 3 do Regulaminu). Dokumenty wynoszone
poza siedzibe pracodawcy zabezpiecza si¢ w nieprzezroczystych teczkach.

4. Zobowiazuje si¢ pracownika pozostajacego na pracy zdalnej do przechowywania
dokumentow w zamknietej na klucz szafce lub szufladzie. Natomiast dokumenty do
wyrzucenia nalezy przynies¢ do siedziby pracodawcy i1 tam dokona¢ ich zniszczenia

w niszczarce do dokumentow.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej
Zarzadzenie Nr 34 /2020
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie

z dnia 17.11.2020 r.

(miejscowos¢ 1 data)
(oznaczenie pracodawcy)
Czes¢ A

Polecenie pracy zdalnej

Dzialajac na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842)
polecam

(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko)
wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace w formie pracy zdalnej poza siedzibg Domu
Pomocy Spolecznej w Machowinie, w miejscu wskazanym w o$wiadczeniu j.n.,
w dniach........coceveiinininnnn w godzinach — zgodnie z obowigzujacym Pania/Pana rozktadem
czasu pracy.
Warunkiem koniecznym do wykonywania pracy zdalnej jest udostepnienie przez Panig/Pana
sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem bgdacego w Pani/Pana posiadaniu.

(podpis kierownika jednostki)

Czes¢ B

Oswiadczenie pracownika
W zwiazku z poleceniem wykonywania pracy zdalnej o$§wiadczam, Ze udostgpniam na potrzeby
wykonywania tej pracy sprzgt komputerowy z oprogramowaniem bedacy w moim posiadaniu wraz
z dostgpem do internetu.
W celu komunikacji podaje numer telefonu kontaktowego, adres prywatnej poczty elektroniczne;j
oraz wskazuje miejsce wykonywania pracy:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, tj. prywatnego numery telefonu
kontaktowego, adresu prywatnej poczty elektronicznej oraz adresu miejsca wykonywania pracy
w celu zapewnienia mozliwosci wykonywania pracy zdalnej w dniach: .....cceeveviiniiinnnnnnnns
w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842).

(podpis kierownika jednostki)
Otrzymatem/-am

(data i podpis pracownika)



Klauzula informacyjna

1) Administratorem danych osobowych podanych w o$wiadczeniu jest Dom Pomocy
Spotecznej w Machowinie, Machowino 53, 76-270 Ustka, reprezentowany przez Dyrektora
DPS w Machowinie

2) Dane kontaktowe z Inspektorem Ochrony Danych: Piotr Pigtak email:
ppiatak@kancelariapiatak.pl

3) Pani/Pana dane osobowe podane w o$wiadczeniu przetwarzane bgda w celu zapewnienia
mozliwo$ci wykonywania pracy zdalnej w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie tj. na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, a zatem zgodnie z udzielong zgoda, a nast¢pnie na
podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach tj.
w zwigzku z wypelnieniem obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, a zatem na
podstawie art. 6 ust. 1 lit.c RODO; oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4) Zgoda moze zosta¢ wycofania w kazdej chwili po przestaniu o$wiadczenia o cofnigciu
zgody na adres: sekretariat@dpsmachowino.pl Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty, ktorym zleciliSmy ustugi
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych (np. dostawcom ustug internetowych). Takie
podmioty bedg przetwarza¢ dane na podstawie umowy z nami i tylko zgodnie z naszymi
poleceniami.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia obowigzujgcego nas
okresu archiwizacji tj. 50 lat/10 lat*.

7) Posiada Pan/Pani prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych oraz ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych zawartych w o$wiadczeniu jest dobrowolne,
przy czym konsekwencja niepodania ww. danych osobowych bedzie brak mozliwosci
wykonywania pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej
Zarzadzenie Nr 34/2020
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie

z dnia 17.11.2020 r.

(miejscowosc¢ 1 data)

(stanowisko pracownika)

Whniosek 0 umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje w celu przeciwdziatania COVID -19, zwracam si¢
z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do ...l /
bezterminowo*.

Prace zdalng bed¢ wykonywal/-ta w miejscu zamieszkania/inne*:

Prosbe swa uzasadniam:

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej
Zarzadzenie Nr 34/2020
Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie
zdnia 17.11 2020 r.

Ewidencja pobieranej dokumentacji
w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

Oznaczenie | Data Podpis Podpis Data Podpis Podpis
dokumentu | pobrania | osoby przetozonego | zwrotu 0soby przetozonego
pobierajacej zdajacej




