DOM POMOCY SPOLECZNE)
Machowlnko 3
76~270 MACHOWINKO
tel, 55 814 15 ax 598141584
NIP 839-18-49-062

Regulamin pracy zdalnej
w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. poz. 1842) przyjeto nastgpujace
zasady pracy zdalne;.

§1

1. Pracg zdalng w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku moga wykonywa¢ pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach, w ramach, ktorych mozliwe jest wykonywanie obowiazkow
shuzbowych poza obiektami pracodawcy.

2. Pracownik skierowany do pracy zdalnej zobowigzany jest do stosowania zasad
okre§lonych niniejszym regulaminem.

3. Pracownik jest zobowiazany do S$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z
przeciwdziataniem COVID-19:

1) po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przelozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatgeznik nr 1 do Regulaminu,

2) po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przelozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor
stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu, je$li wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania
oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania 1 zapobiegania rozprzestrzeniania sig
COVID-19.

4. Pracownika skierowanego do pracy zdalnej obowigzuje stosowanie si¢ do polecen
przetozonych oraz sumienno$c 1 staranno$é w jej wykonywaniu, w tym szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy,

2) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

3) ochrona powierzonych dokumentow oraz przestrzeganie zasad ochrony danych
osobowych,

4) uzywanie urzadzen informatycznych zatwierdzonych przez pracodawce,

5) zakaz uzywania powierzonych przez pracodawce urzadzen informatycznych do celow
prywatnych.

5. Pracownik skierowany do pracy zdalnej pozostaje do dyspozycji bezposredniego
przelozonego oraz pozostaje z nim w stalym kontakcie telefonicznym. Z uwagi na
mozliwo$¢ przetwarzania przez pracodawce prywatnego telefonu lub adresu miejsca
pobytu (miejsce $wiadczenia pracy zdalnej), pracownik wyraza na to zgode podpisujac
o$wiadczenie stanowigce zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

6. Nadzorowanie pracy zdalnej, rozliczenie jej wykonania dokonywane begdzie przez
bezposredniego przetozonego pracownika skierowanego do takiej pracy.

§2
1. Pracownicy wykonujgcy prace zdalng zachowuja S$rodki bezpieczenstwa zwigzane
z ochrong danych osobowych okreslone przepisami wynikajacymi z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Radu (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych



1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO.
2. W celu wypelienia obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nakazuj¢ pracownikom

skierowanym do pracy zdalnej:

1) zabezpieczenie dokumentéw oraz monitoréw urzadzen, na ktorych odbywa sie praca
zdalna, przed dostgpem 0s6b trzecich,

2) zabezpieczenie dokumentow przed dostgpem o0sob trzecich po zakonczeniu pracy,

3) zakaz instalowania na urzgdzeniach, na ktérych odbywa si¢ praca zdalna, aplikacji
niewiadomego pochodzenia,

4) zakaz podlgczania urzadzen, na ktorych odbywa sie¢ praca zdalna, do
niezabezpieczonych sieci Wi-Fi.

3. Zaleca si¢ ograniczenie konieczno$ci uzywania w pracy zdalnej oryginalow dokumentéw
lub ich kopii (dokumentow w formie papierowej). Wynoszenie dokumentdéw poza siedzibe
pracodawcy kazdorazowo wymaga zgody pracodawcy lub bezposredniego przelozonego i
odnotowywane jest w ewidencji, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.



Piotr
Prostokąt

Piotr
Prostokąt


Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam
PP  cnmcissrmtd s o S e e ey (e
nazwisko pracownika) $wiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w
formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywolanego przez COVID-19

(data 1 podpis Pracodawcy)
Otrzymalem/am

(data 1 podpis pracownika)

* Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony (w okresie
o3 I o[ ST ), jednakze uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.
Pracodawca moze skroci¢ jak 1 wydhuzy¢ okres §wiadczenia pracy zdalnej na czas oznaczony,
uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

(komorka organizacyjna)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z proSba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ 0 wonmuamemnis /
bezterminowo*,

Opcjonalnie:

Proshe SWa HZaRaHIRM . ... cummmssims e

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

(miejscowosc) » (data)

(komorka organizacyjna)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulamin pracy zdalnej w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku oraz zobowiazujg¢ si¢ do jego stosowania 1 przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, Ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych .

Ponadto w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu pobytu o§wiadczam, ze praca
bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem:

Oswiadczam, ze posiadam warunki do $wiadczenia pracy zdalnej pod w/w adresem.

W celu komunikacji podaj¢ numer telefonu kontaktowego (prywatny)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowym tj. adresu miejsca pobytu,
prywatnego numeru telefonu kontaktowego w celu zapewnienia mozliwosci wykonywania
pracy zdalnej w DPS w Machowinku na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.). Dz.
U. poz. 1842).

(Data i podpis pracownika)



Klauzula informacyjna:

1. Administratorem przekazanych danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej
w Machowinku, Machowinko 3, 76-270 Machowinko.

2. Dane  kontaktowe  Inspektora  ochrony  danych:  Piotr  Pigtak, e-mail:
ppiatak@kancelariapiatak.pl

3. Cel przetwarzania danych: celu zapewnienia mozliwosci wykonywania pracy zdalnej.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych: art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. poz. 1842)
5. Dane nie bedg przekazywane odbiorcom danych.

6. Dane osobowe podaje dobrowolnie, jednakze niezbgedne do wykonywania pracy zdalnej.

7. Dane osobowe przetwarzane do czasu wycofania zgody przez uzytkownika.

8. Pracownik posiada:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do swoich danych osobowych,

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora danych osobowych
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o
ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

d) prawo do usuniecia swoich danych osobowych oraz prawo sprzeciwu, wobec
przetwarzania danych osobowych,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
Pracownik uzna, zZe przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Pracownikowi nie przyshiguje prawo do przenoszenia swoich danych osobowych, o
ktérym mowa w art. 20 RODO.

10. Osoby, ktorych dane osobowe sg przetwarzane majg prawo do cofnigeia zgody w
dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



Zatacznik nr 4 Regulaminu

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

Informacja o wytgczeniu jawnosci informacji publicznej na podstawie art. 8 ust. 5 o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

Podstawa prawna wytgczenia jawnosci:

Art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
‘szobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).

Podmiot, ktérego dotyczy wytgczenie jawnosci: ochrona prywatnosci osob fizycznych.

Zakres wyfgczenia: imiona i nazwiska oraz podpisy osob fizycznych.

Osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci: Inspektor Ochrony Danych Piotr Pigtak



Piotr
Pole tekstowe
Informacja o wyłączeniu jawności informacji publicznej na podstawie art. 8 ust. 5 o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).
Podstawa prawna wyłączenia jawności:
Art. 5 ust. 2  ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej.
Art. 24 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.).
Podmiot, którego dotyczy wyłączenie jawności: ochrona prywatności osób fizycznych.
Zakres wyłączenia: imiona i nazwiska oraz podpisy osób fizycznych.
Osoba dokonująca wyłączenia jawności: Inspektor Ochrony Danych Piotr Piątak


