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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

§1

Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku (zwanym dalej jako ,,Pracodawca”) i
Pracownikdéw w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace, umowie zlecenia,
umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej faczacej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace oraz inng
umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspdtpracy, umowe o dzieto, jesli
realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(j. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej] w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

e po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér
stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik
nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym
miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i
zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.
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§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
Pracownikowi prac¢ zdalna.

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

Pracownik moze uzywaé narzedzi lub materiatow niezapewnionych przez pracodawce, jesli
umozliwia to poszanowanie 1 ochron¢ informacji poufnych i1 innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy pracodawcy lub danych osobowych, a takze informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

Pracodawca na wniosek pracownika moze wyplaci¢ ryczalt pokrywajacy uzywanie sprzetu
komputerowego, Internetu lub telefony prywatnego do celow stuzbowych.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje pracge zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScia umowy
taczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

e pozostawania  dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach  pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu
jego obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

e biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej pracy
Pracodawcy,

e pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych
czynnosci, uwzgledniajaca w szczegdlnosci ich opis, date i czas wykonania; forme i
czestotliwo$¢ sporzadzania ewidencji okresla w poleceniu pracodawca,

e pracownik w czasie pracy zdalnej ma obowigzek zalogowania si¢ do platformy, na ktorej
wykonuje swoja prace jak rowniez na komunikowanie si¢ z pracodawca w czasie pacy
jaki zostat przewidziany na danym stanowisku w kolejne dni pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
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Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu prywatnego i stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, beda
przetwarzane w celu zapewnienia prawidtowe] realizacji umowy zawartej pomiedzy
Pracownikiem a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostalym zakresie tj. m.in. okresu
przetwarzania danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktorych dane dotycza,
odbiorcow danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora danych osobowych
Pracownikow.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z tre$cig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdag wewngtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Ka rol Elektronicznie
] podpisany przez Karol
And rze) Andrzej Matolepszy

Data: 2021.03.23
Ma’rolepszy 09:04:05 +01'00'
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Zalacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

7 uwagi na panujacg w Kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................ do / bezterminowo* ma Pani/ Pan
............................................... wykonywa¢ prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania/inne*

/imi¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 2

(uzupelnia Pracownik, ktory nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢
Z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do..oooeiiiii, /
bezterminowo*.

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

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 3

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznalem(-tam) si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w [nazwa
organizacji] i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, Ze:

e znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajgce z funkcjonujgcych w organizacji
procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania pracy zdalnej,

e zobowigzuje sie do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e zobowigzuje sie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w ramach pracy zdalnej z
poszanowaniem i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/
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