Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4/2020
Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w SZPZOZ
im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie Lesnym

z dnia 25.03.2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNE)]

W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH
W SAMODZIELNYM ZESPOLE PUBLICZNYCH ZAKLADOW
OPIEKI ZDROWOTNEJ IM. DZIECI WARSZAWY
W DZIEKANOWIE LESNYM

§ 1 Postanowienia ogolne

Regulamin wykonywania pracy w formie zdalnej przez pracownikdw Zespotu Szkdt
Specjalnych w SZPZOZ im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie LeSnym, zwany dalej
~regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu pracy w systemie zdalnym oraz
zwigzane z tym szczegdlne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw,
w szczegdlnoéci w zakresie pobierania, przewozenia i wynoszenia dokumentacii
papierowej poza siedzibe szkoty, zawierajgcej dane osobowe.

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

— pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang w okreSlonych
okolicznosciach poza siedzibg pracodawcy, z wykorzystaniem dokumentagji
papierowej;

— pracowniku $wiadczacym prace zdalng — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
szkoty ktéry wykonuje prace w domu i przekazuje wyniki swojej pracy
pracodawcy, oraz dysponuje na czas $wiadczenia pracy zdalnej dokumentacjg
papierowg przekazang mu przez pracodawce;

— pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkdt Specjalnych
w Samodzielnym Zespole Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej im. Dzieci
Warszawy w Dziekanowie LeSnym reprezentowany przez dyrektora placowki;

§ 2 Zasady pracy zdalnej

Praca zdalna moze nastgpi¢ na skutek:

a. ztozenia przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania
pracy zdalnej, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu;

b. ztozenia przez pracownika do pracodawcy wniosku o umozliwienie pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu, jesli wykonywanie
pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce
statego jej wykonywania.

Pracodawca nadaje pracownikowi upowaznienie do $wiadczenia pracy zdalnej w tym
w zakresie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych. Wzér Upowaznienia
imiennego dla pracownika S$wiadczacego prace zdalng do przetwarzania danych
osobowych, stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Pracownik $wiadczacy prace zdalng, przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z trescig niniejszego regulaminu. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie
Z niniejszym regulaminem, przez co zobowigzuje sie do jego przestrzegania.
Oswiadczenie zaopatrzone w podpis wtgcza sie do jego akt osobowych.



Wzdr Oswiadczenia pracownika wykonujgcego prace zdalng stanowi zatacznik nr 4 do
regulaminu.

§ 4 Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do przekazywania zadan oraz udzielania
informacji merytorycznych.

Pracodawca organizuje proces pracy w sposéb umozliwiajgcy pracownikowi prace
zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od
pracownika informacji o jej wynikach.

§ 5 Prawa i obowigzki pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z pracodawca.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy tgczacej

go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkdéw.

Pracownik  jest  zobowigzany  do efektywnego  wykonywania pracy

z uwzglednieniem przepisdéw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz wdrozonej

u Pracodawcy Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

a ponadto do:

1) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego
w ramach powierzonego zakresu prac, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
dokumentacji papierowej;

2) zabezpieczania powierzonych przez Pracodawce dokumentéw oraz nalezytej ich
ochrony przed uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem oraz nieuprawnionym
uzyciem;

3) pracownik ma obowigzek sprawowac piecze w zakresie zapewnienia poufnosci
i integralnosci danych osobowych;

4) pracownik  zobowigzany jest do  zabezpieczenia miejsca pracy
(w domu) w celu ochrony przetwarzanych danych i informacji przed dostepem oséb
postronnych lub zniszczeniem, w szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest do
ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowigcych tajemnice stuzbowag
przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspodlnie z nim mieszkajgcymi;

5) niedopuszczalne jest przetwarzanie w formie pracy zdalnej danych posiadajgcych
klauzule niejawnosci ,zastrzezone” lub wyzsza.

Pracownik zobowigzuje sie do:

a. pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania biezgcych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej;

b. biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy pracodawcy.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb

zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik

niezwitocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.



§ 3 Postanowienia koncowe

Praca zdalna wykonywana jest przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.
Swiadczenie przez pracownika pracy w formie zdalnej, moze nastgpi¢ po zapoznaniu
sie z trescig niniejszego regulaminu oraz potwierdzeniu tego faktu pisemnym lub
elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem przestrzegania regulaminu (zat. nr 4
do regulaminu).

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
wewnetrzne procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

. Zmiana niniejszego regulaminu wymaga formy pisemnej.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkot Specjainych w SZPZ0Z

im. Dzieci Warszawy

w Dziekanowie Lesnym

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

(imie i nazwisko bezposredniego przetoZzonego
lub osoby dziatajacej z upowaznienia pracodawcyy/stanowisko)

Data odwotania polecenia wykonywania pracy zdalnej

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkot Specjainych w SZPZ0Z

im. Dzieci Warszawy

w Dziekanowie Lesnym

Dziekandw Lesny, dnia ..........ccccveuveneeneen. 20... 1.

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

ZUWAGI NA .ot , ZWracam sie z prosbg o umozliwienie

mi pracy zdalnej w dniach od ..................... do .coereenne. /do odwotania*.

Prace zdalng bede wykonywat/a* w miejscu zamieszkania /inne*

(imie i nazwisko pracownika, podpis, stanowisko)

DECYZJA PRACODAWCY

( poapis pracodawcy)
*niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkot Specjainych w SZPZ0Z

im. Dzieci Warszawy

w Dziekanowie Lesnym

Dziekanow Lesny, dnia .........ccccceeeveevvenennn 20... 1.

Nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE IMIENNE DLA PRACOWNIKA SWIADCZACEGO PRACE ZDALNA
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych w SZPZOZ im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie LeSnym,
przy ul. Marii Konopnickiej 65 jako Administrator Danych Osobowych (zwany dalej ADO), na
podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej jako ,RODO”

Upowaznia od dnia ....cccorereiremmremsimmmarmmsmsmmmssssssssnnssasnnns

PraCcowniKa ........cooooiiiiiiiiiii et e aaeaeees
(imie i nazwisko)

zatrudnionego na stanowisku ...........cccccvevvieiiie i

w Zespole Szkdt Specjalnych w SZPZOZ im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie

do przetwarzania danych osobowych w zakresie dopasowanym do operacji lub zestawu
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych zgodnie z
Art. 4 pkt. 2 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
roku, obejmujgcym realizacje zadan zawartych w dokumentacji papierowej przy $wiadczeniu
pracy zdalnej. Upowaznia réwniez pracownika do pobierania i przewozenia oraz zwrotu
przekazanej przez Pracodawce dokumentacji papierowej w zwigzku z wykonywang praca.

Upowaznienie jest wazne do dnia .......cccirurermininnnnanan

Wazno$¢ upowaznienia przedituza sie od dnia ......cccccvvvrrmeninnnnesni.
Upowaznienie jest wazne do dnia.....c.cueirirureresessnssrarasasassssarasasas

(podpis Administratora)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Zespole Szkot Specjainych w SZPZ0Z

im. Dzieci Warszawy

w Dziekanowie Lesnym

Dziekandw Lesny, dnia ...........ccccveuvenenen. 20... 1.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczam, Zze zapoznatem/am sie z niniejszym Regulaminem pracy zdalnej, Polityka
Bezpieczenstwa Danych Osobowych Zespotu Szkdt Specjalnych w SZPZOZ im. Dzieci Warszawy
w Dziekanowie LeSnym oraz zobowigzuje sie do:

1.

2.
3.

Zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczania, do
ktorych mam lub bede miat(a) dostep w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalne;j.
Niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z ich zakresem.
Ochrony danych osobowych przed przypadkowym Ilub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem
danych osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
nieuprawnionym przetwarzaniem.

Zabezpieczenia komputera i nosnikow udostepnionych mi przez pracodawce
w odpowiedni sposdéb przed dostepem o0séb nieupowaznionych, zgodnie
z przekazanymi mi w tym zakresie wytycznymi.

Wykorzystywania udostepnionego mi przez pracodawce sprzetu jedynie do celow
stuzbowych.

Zwrotu powierzonych mi nosnikdw wraz z kompletnymi danymi na kazde Zadanie
pracodawcy.

(data i podpis pracownika)



