ZARZADZENIE NR ..68..../2023
Dyrektora Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ
z dnia 16.10.2023 r.

w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej

Dziatajac na podstawie art. 67*°§ 4 oraz art. 6726 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.2023.1465 t.j. z dnia 2023.07.31) Dyrektor PCM w Rzeszowie SP Z0Z zarzadza, co nastgpuje:

g1
Wprowadza sie Regulamin pracy zdalnej w Podkarpackim Centrum Medycznym w Rzeszowie SP ZOZ

w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wydano w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, 1 egz. dla Dziatu Kadr,
Organizacji i Nadzoru, 1 egz. dla Sekretariatu Dyrekcji.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Dyrektor
PCM w Rzeszowie SP ZOZ







Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 66 ......
Dyrektora PCM w Rzeszowie SP Z0Z z dnia 16.10.2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W PODKARPACKIM CENTRUM MEDYCZNYM
W RZESZOWIE SP Z0Z

§1
DEFINICIE

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Pracodawcy - rozumie sig przez niego Podkarpackie Centrum Medyczne
w Rzeszowie SP ZOZ,
2) Pracowniku - rozumie sig przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy
u Pracodawcy,
3) Pracy zdalnej - rozumie sig¢ przez to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
W miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu
érodkéw bezpoéredniego porozumiewania sig na odlegtos¢,
4) k.p. — rozumie sig przez to ustawg z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465
t.j. z dnia 2023.07.31).
2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67% § 4 k.p.
3. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

1. Praca zdalna moze by¢ éwiadczona przez Pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt
2 i 3 k.p., pracownicy W cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez
nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym, cztonkiem
najblizszej rodziny lub inng osobag pozostajgca we wspolnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie 0 niepetnosprawnosci, albo orzeczenie o znacznym stopniu

niepetnosprawnosci, na podstawie whniosku 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie
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jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje
Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia
ztozenia wniosku przez Pracownika.

2. Pracownik nie jest uprawniony do samowolnego skorzystania z mozliwoci wykonywania
pracy w formie zdalnej. Bezwzglednym warunkiem rozpoczecia $wiadczenia pracy
w formie zdalnej jest wyrazenie zgody przez Pracodawce lub polecenie wydane przez
Pracodawce.

3. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapié:

1) przy zawieraniu umowy o prace, albo
2) w trakcie zatrudnienia.

4. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
Zapoznania sig z niniejszym Regulaminem, na dowdd Czego podpisuje oswiadczenia,
ktdrych wzory stanowia zataczniki do niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku wskazanym w § 2 ust. 3 pkt 2 Regulaminu Pracownik i Pracodawca mogg
ztozy¢ wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich
warunkéw pracy w kazdym czasie. W takim przypadku powrét do poprzednich warunkéw
pracy nastepuje w terminie uzgodnionym przez Strony, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
ztozenia wniosku. W razie braku porozumienia, przywrécenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy nastgpuje w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania

whiosku.

§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

1. Do obowigzkdéw Pracodawcy nalezy wiadciwe organizowanie  procesu pracy,
Z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowiazujacych norm czasu pracy.
2. Pracownik jest zobowigzany do:
1) biezacego wypetniania Zlecanych mu zadar:
2) pozostawania w statej gotowosci do $éwiadczenia pracy w godzinach pracy,
W szczegdlnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;
3) pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi;
4) potwierdzenia obecnodci w pracy w sposéb uzgodniony z bezposrednim
przetozonym (e-mail lub logowanie do systemu);
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5) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wytacznie dla celéw stuzbowych;

6) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
oraz informacji poufnych oraz Pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za
nalezyte przestrzeganie obowigzkéw i powinnosci pracowniczych wynikajacych
z wszelkich regulacji obowigzujacych u Pracodawcy i/lub z przepiséw powszechnie
obowigzujacych.

7) zorganizowania swojego stanowiska pracy W sposob zapewniajgcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia

przez pracownika oswiadczenia W postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego

potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika

i uzgodnionym z pracodawcy s zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy

oraz oceng ryzyka zawodowego przygotowangq przez Pracodawce.

. Pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej sklada oswiadczenie, ze

zapoznat sie z zasadami poufnoéci i procedurg ochrony danych w warunkach pracy

zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak réwniez zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie

Pracodawcy przy Placu Dworcowym 2 w Rzeszowie, na kazde wezwanie Pracodawcy

w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

. W przypadku awarii domowego Internetu, z ktdrego Pracownik korzysta, Pracownik

powinien poinformowa¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego W celu podijecia

decyzji o dalszym przebiegu dnia pracy. Jedli przetozony stwierdzi, ze nie ma zadan, jakie
pracownik moégtby nadal wykonywa¢ zdalnie, moze wydaé Pracownikowi polecenie
stawienia sie w siedzibie Pracodawcy i podjecia pracy stacjonarnej.

. Samowolne wykonywanie pracy W godzinach nadliczbowych jest niedopuszczalne. Praca

w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przetozonego na zasadach

okreélonych w Regulaminie pracy.

. W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca

realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy,

obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okredlone w dziale dziesigtym

Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

1) art. 208 § 1 k.p.,
2) art. 209* k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),
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—

3) obowigzkdw okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4 k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, $rodkdw ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

4) art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
dla obiektéw i pomieszczen), art. 214 K.p. (standardy pomieszczen pracy),
art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow),

5) obowigzkdw okredlonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzadzen sanitarnych i dostarczania $rodkéw higieny osobistej).

§4
NARZEDZIA I KOSZTY PRACY

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez
Pracodawce, tj. laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy. Pracownik odpowiada
za bezpieczne przechowywanie Sprzetu oraz brak dostepu osdb trzecich do jakichkolwiek

informacji poufnych znajdujacych sie w nim.

. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, ktory stanowi

mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu Pracodawcy.

Przed  rozpoczeciem  pracy zdalnej  Pracownik  powinien sie  skontaktowaé
z bezposrednim przetozonym w celu inwentaryzacji posiadanego sprzetu stuzbowego.
Bezposredni przetozony Pracownika ewidencjonuje sprzet powierzony Pracownikowi oraz

zwracany przez Pracownika.

. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w mieniu powierzonym.

Pracownik zobowigzany jest caty czas kontrolowaé oraz uniemozliwia¢ dostep osdb
trzecich do Urzadzen elektronicznych stuzacych do wykonywania pracy zdalnej — w
kazdym czasie, gdy urzadzenia te znajdujg sie w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej przez

Pracownika.

. Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych

w trakcie pracy zdalnej, obowigzujgcej u Pracodawcy.

. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy

zdalnej. Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik moze korzystaé ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy oraz

informatykéw w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie

Pracodawcy w terminie umoéwionym z przetozonym.
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9. Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji

powierzonego mu sprzetu i systeméw informatycznych.

10. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Z tego tytutu Pracownikowi bedzie
przyznawany ryczatt miesigczny, ktérego wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom
ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

11. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia
energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Kwota miesiecznego
ryczattu jest ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze zarzadzenia na dany rok
w stosunku do danego stanowiska pracy pracownika zdalnego.

12. Ryczalt wypfaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

13. Kwota ryczattu ulega obnizeniu o czas nieobecnosci Pracownika w pracy.

14. Ryczait nie przystuguje pracownikom éwiadczacym okazjonalng prace zdalng o ktorej

mowa w § 7 Regulaminu.

§5
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej, w tym
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych
osobowych.

2. Pracodawca kazdorazowo dokonuje wyboru sposobu przeprowadzania kontroli,
w zaleznoéci od zakresu kontroli i okolicznoéci konkretnego przypadku i moze
korzysta¢ w szczegdlnosci z nastgpujacych érodkéw kontroli Pracownika $wiadczacego
prace zdalng:

1) kontrola bezposrednia w miejscu $wiadczenia pracy,

2) kontrola w formie elektronicznej z wykorzystaniem $rodkéw porozumiewania
sie na odlegtos¢ (np. telefonicznie, za pomocq poczty elektronicznej, kamera
internetowa itp.).

3. Kontrola w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej odbywa sie w obecnosci Pracownika,

w miare mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu. Informacje o kontroli Pracodawca
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1.

2,

3.

przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej data. Wykonywanie czynnosci
kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci Pracownika wykonujacego prace zdalna
i innych osdb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczer domowych w sposéb zgodny
z ich przeznaczeniem.

4. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie, albo cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy

w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§6
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

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 ktdrym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej - jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed
wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,

0 ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkdéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie

pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku

Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sa w stosunku do podlegtych

pracownikow kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych. Polecenie wydawane
jest kazdorazowo na czas okredlony, nie dtuzszy niz 1 miesigc, z mozliwoscig jego

przedtuzenia.



§7
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sig przepisow art. 67(19)-67(24)
oraz art. 67(31) § 3 k.p. Pracownik nie jest uprawniony do samowolnego skorzystania
z mozliwosci wykonywania okazjonalnej pracy w formie zdalnej. Bezwzglednym warunkiem
rozpoczecia $wiadczenia okazjonalnej pracy w formie zdalnej jest wyrazenie zgody przez

Pracodawce.

§8

1. Dokumentacja dotyczaca pracy zdalnej gromadzona jest Dziale Kadr, Organizacji
i Nadzoru. Potwierdzenia rozpoczecia i zakonczenia pracy, pracownik kieruje do ww.
Dziatu oraz bezpoéredniego przetozonego. Ewidencia wydanego /zwroconego sprzetu
wykorzystywanego do pracy zdainej, jest prowadzona przechowywana w Dziale IT.

2. Zdalne éwiadczenie pracy poza zaktadem pracy w sposdb niezgodny z niniejszym
Regulaminem moze zostaC uznane za naruszenie obowigzkéw  pracowniczych
i potraktowane jako nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ze wszystkimi
konsekwencjami przewidzianymi w Kodeksie pracy i przepisach prawa pracy.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Zataczniki do Regulaminu Pracy Zdalnej:

1. Porozumienie zawarte z przedstawicielem pracownikow,

2. Polecenie pracy zdalnej,

3. Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej,

4. Oéwiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Zdalnej w zakresie przetwarzania

danych osobowych u Administratora w zwigzku z wykonywana praca zdalng,

Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Zdalnej,

Os$wiadczenie o warunkach $wiadczenia pracy zdalnej,

Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca

zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

8. Oéwiadczenie pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy
zdalnej.

Now
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ

POROZUMIENIE

zawarte w Rzeszowie w dniu 16.10.2023 r. pomigdzy:

Podkarpackim Centrum Medycznym w Rzeszowie SP Z0Z, 35-201 Rzeszdéw, Plac Dworcowy 2
reprezentowany przez mgr inz. Krzysztofa Batate — Dyrektora,

zwany dalej ,,Pracodawca”,

a

Panem lek. med. Tomaszem Urbanem — pracownikiem wybranym przez pracownikéw
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ do reprezentowania ich
interesow,

zwanym dalej ,Przedstawiciel pracownikow”

§1

1. Na podstawie art. 672 § 4 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.2023.1465 t.j. z dnia 2023.07.31) w Podkarpackim Centrum Medycznym SP ZOZ

wprowadza sie mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej.

2. Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla Regulamin Pracy Zdalnej.

§2

Porozumienie obowigzuje od dnia 16.10.2023 r.

Przedstawiciel pracownikow Pracodawca

lek. med. Toma%z ban
Przedstawiciel Pra€ownikow
PCM/w Rzeszoﬁ SP 20z
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ

RzeszOw, dnia .....oovvvevvenens

piecze¢ Pracodawcy

Jednoczeénie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych,
w tym bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci  okreslonych

W Regulaminie pracy zdalnej, obowigzujacym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawce




-
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ

PROCEDURA
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ

Niniejsza Procedura okreéla zasady bezpieczenstwa informacji i danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej.

Pracodawca, przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikéw wykonujacych pracg zdalna.

Pracownicy podczas pracy zdalnej moga przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkdw stuzbowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich
poufnoé¢ oraz integralno$¢. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro
Pracodawcy w przypadku postepowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalnej.
Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Dziat IT oraz bezposredniego
przetozonego o jakimkolwiek incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, zaréwno
w formie elektronicznej, jak i papierowej, jak rowniez o kradziezy lub zaginigciu

powierzonego mu sprzetu.
Praca z danymi w obiegu elektronicznym

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe tylko
przez pracownikéw Dziatu IT lub za ich zgodg i zgodnie z ich wytycznymi.

Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne
nielegalne oprogramowanie.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzgtu stuzbowego przed dostepem 0séb
trzecich, a w szczegdlnosci domownikdw i dzieci.

Pracownik nie moze przechowywaé zadnych danych ani informacji na innych nosnikach
niz udostepnione mu przez Pracodawce.

Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu lub prywatnych kont pocztowych do
przetwarzania danych osobowych. Sprawy stuzbowe mogg byC¢ zatatwiane tylko
i wylacznie przy uzyciu laptopa stuzbowego oraz telefonu stuzbowego.

10



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pracownik nie moze przechowywaé na laptopie ani telefonie stuzbowym plikdw
niezwigzanych z wykonywana pracg lub jakichkolwiek innych plikéw Ilub programow,
ktére nie posiadaija stosownej licencji.

Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Dziatem IT instalowaé na telefonie stuzbowym ani
na laptopie stuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

Pracownik odpowiada za ochrone powierzonego mu sprzetu stuzbowego, nie moze
korzystac z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem, a laptopy dodatkowo sg
szyfrowane.

Pracownik nie moze taczy¢ sie z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego
Sprzgtu niz sprzet stuzbowy. taczac sie z zasobami sieciowymi Pracodawcy Pracownik
jest zobowigzany korzysta¢ z bezpiecznego potaczenia za pomoca sieci VPN.

Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke
internetowa.

Przy wysytaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewni¢ sie
co do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatdw.

Pracownik nie moze przesyta¢ tredci podejrzanych, naruszajacych prawa wiasnoéci
intelektualnej, zabronionych prawnie.

W przypadku wiadomoéci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
przedsigbiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomoéci z podwdjng weryfikacjg hastem.
W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnoéci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie sie z Dziatem IT.

Zasady bezpiecznego odbywania videokonferencji okre$la zat. nr 1.

Praca z dokumentami papierowymi

Wynoszenie dokumentaciji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone
do niezbgdnego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie
z dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko
w wyjatkowych sytuacjach. Generalna zasadq jest praca w obiegu elektronicznym.

W przypadku koniecznoci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedzibg zaktadu
pracy w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazy¢ wykonanie kopii dokumentacji, na ktorej
Pracownik bedzie pracowat. Kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegaja takiej

samej ochronie jak oryginaty.
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Drukowanie dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego
minimum. W przypadku dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy w miarg
mozliwosci dokona¢ anonimizacji danych.

Wydawane oryginaty dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegajg ewidencji przez
przetozonego.

Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zamykanej teczce lub
aktéwce i w taki sposéb, aby byty niewidocznie dla 0séb trzecich.

Pracownik zobowiazany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej - dokumenty iich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do
nich oséb nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikéw.

Po wykorzystaniu oryginatéw dokumentéw powinny one zostaé niezwtocznie zwrdcone.
Zwrot dokumentéw podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencji.

Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zostaé w catosci zniszczone przez
Pracownika. W przypadku nieposiadania niszczarki w migjscu pracy Pracownika powinien
on wykonane kopie zniszczy¢ niezwtocznie w siedzibie zaktadu pracy a w trakcie ich
transportu do siedziby zaktadu pracy przestrzegac zasad opisanych w punkcie 5.

Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega zasady czystego

biurka.

\ek.med. Tonfasz lrban

Dyrektor
' t: m Medycznego
s :

podpis ‘R@Wiciela Pracownikow

Zalacznik:

1. Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji
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Zatacznik
do procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

wideof(zanpfzrencji Viykyeene

1. Zapoznaj sie zogdlnymi warunkami uzytkowania lub polityka
prywatnoéci programu, z ktérego chcesz skorzystac.

2. Sprawdz, czy Twoje rozmowy beda nagrywane i przechowywane.

3. Zweryfikuj, do jakich celéw bedaq wykorzystywane Twoje dane
osobowe.

4, Sprawdz, o jakie uprawnienia do danych jeste$ proszony - lista
kontaktéw, lokalizacja itp.

5. Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony
aplikacji, z ktérej chcesz korzystac; w przypadku urzadzen mobilnych
wybierz oficjalny sklep - Google Play lub App Store.

Przed rozpoczeciem 6. Upewnij sie, ze osoby postronne nie majg dostepu do Twojego
wideokonferencji
ekranu.

7. Sprawdz, czy aplikacja dysponuje niezbednymi  $rodkami
bezpieczenstwa, takimi jak szyfrowanie.

Korzystaj z aplikacji webowych, nie desktopowych.

9. Zabezpiecz sie¢ Wi-Fi silnym hastem.

10. Przed udostepnieniem swojego ekranu podczas rozmowy zamknij
wszystkie okna, tak aby inni uczestnicy konferencji ich nie zobaczyli.

11. Przy podigczeniu sie¢ do telekonferencji korzystaj z kodow
dostepu/PIN-6w.

12. Przeskanuj program do telekonferencji systemem antywirusowym.

1. Ogranicz iloé¢ podawania danych osobowych - uzyj pseudonimu
i stuzbowego adresu e-mail.

2. Uzyj innego hasta, niz uzywane przez Ciebie w innych ustugach.

3. Nie udostepniaj linkdw do konferencji w mediach

W t_rakcie korzystqnia spotecznosciowych.
z wideokonferencji

4.  Wiacz, jedli to mozliwe, domysing ochrong hastem spotkania on-line.
Zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu.

6. W celu wykonywania rozméw stuzbowych wykorzystuj dostep do

sieci za pomocg szyfrowanego potaczenia VPN.

13



z wideokonferenciji

7. Nie udostepniaj dokumentéw stuzbowych za pomocy czatu, ktory,
moze by¢ publiczny.

8. Jezeli to mozliwe, korzystaj zopcji zamazywania tta (tak zeby
rozméwcy nie widzieli Twojego otoczenia).

9. Korzystaj z opcji "poczekalnia”, tak abys madgt kontrolowaé osoby
uczestniczagce w telekonferencji;  unikniesz przypadkowych lub
niechcianych oséb.

10. Logujac sie do telekonferencii, wytacz mikrofon i kamere (wlaczysz
Je, jak bedzie to potrzebne).

Wytacz mikrofon i kamere.
Po skorzystaniu 2. Upewnij sie, ze zakofczyte$ spotkanie on-line i zamknates aplikacje.

Sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ

RZBSZOW: ... ossssivsmssmssismssspssmmses
(Miejscowosc, data)

Imie i NAzZWIsKO: .....ccoovvvriiiiiiiiins
SEANOWISKO: ....covviermnnissserssreressnrenninssaiisans

Nazwa dziatu/jednostKi: ...,

Administrator danych osobowych:

Podkarpackie Centrum Medyczne w Rzeszowie SP ZOZ
Plac Dworcowy 2, 35-201 Rzeszow,
NIP: 8132907451

0SWIADCZENIE PRACOWNIKA

w zakresie przetwarzania danych osobowych u Administratora

w zwigzku z wykonywang pracg zdalng

Majagc na wzgledzie obowigzujace w Podkarpackim Centrum Medycznym
w Rzeszowie SP ZOZ szczegbtowe zasady ochrony danych osobowych, w zwigzku
z podjeciem pracy zdalnej w dniach (o IR do i o$wiadczam,
7e jestem $wiadomy/a, ze dane osobowe, do ktérych mam dostep w zwigzku z zajmowanym

stanowiskiem moga by¢ przetwarzane jedynie przez osoby do tego upowaznione.

Réwnoczeénie zobowiazuje sie do przestrzegania wdrozonych u Administratora Procedury
Ochrony Danych Osobowych w ramach Pracy Zdalnej i Regulaminu Pracy Zdainej, z ktdrymi
sie uprzednio zapoznatam/em oraz do zachowania szczegdlnej ostroznosci przy
przetwarzaniu danych osobowych w ramach pracy zdalnej, w tym do:
1. dbania o zabezpieczenie przed dostgpem 0s6b trzecich do komputera, telefonu
i innych nosnikéw przekazanych mi przez Administratora oraz informacji w nich
zawartych, w tym danych osobowych,
2. przechowywania wszelkich dokumentéw, notatek i pism, zawierajacych dane

osobowe w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osob trzecich,
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3. korzystania tylko z zabezpieczonych noénikéw danych i nieprzesytania dokumentéw
stuzbowych na prywatne skrzynki pocztowe,

4. korzystania ze sprzetu stuzbowego (laptopa lub telefonu) jedynie w celach
zwigzanych z pracg oraz nieinstalowania dodatkowego oprogramowania bez nadzoru
dziatu IT,

5. zwrotu powierzonych no$nikéw wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie

Administratora.

data, miejsce i podpis Pracownika
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ

(Miejscowos¢, data)
Imie i NAzZWISKO: .....cccoveviiiiieniiiiiis
StANOWISKO: ooveeeieeeeeeeeieeeeeeeveeeei s

Nazwa dziatu/jednostKi: ........ccoceevenniininiiininnnn,

Podkarpackie Centrum Medyczne w Rzeszowie SP ZOZ
Plac Dworcowy 2, 35-201 Rzeszow,
NIP: 8132907451

O0SWIADCZENIE PRACOWNIKA

o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Zdalnej

Oéwiadczam, ze zapoznatem(am) sie z postanowieniami Regulaminu Pracy Zdalnej
w Podkarpackim Centrum Medycznym w Rzeszowie SP ZOZ wprowadzonego Zarzadzeniem
/2023 Dyrektora Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ z dnia
16.10.2023 r. i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

Rzeszdéw, dnia

podpis pracownika
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ

RZESZOW, ...oovveveireaieenieneenieininens
(Miejscowos¢, data)

Imie i NAZWISKO: .....ccvvvveiriiriiriiiees
SRONGWISKOY o ccmismmsmismmmmssmshnmoeion
Nazwa dziatu/jednostki: ...........civevinininsensisecinnes

Podkarpackie Centrum Medyczne w Rzeszowie SP ZOZ
Plac Dworcowy 2, 35-201 Rzeszow,
NIP: 8132907451

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

o warunkach swiadczenia pracy zdalnej

Na podstawie art. 673 § 7 Kodeksu pracy, ja nizej podpisany oswiadczam, ze na
stanowisku pracy w miejscu $wiadczenia przeze mnie pracy zdalnej, tj.:

........................................................................................................................... P
(adres $wiadczenia pracy zdalnej: ulica, numer domu, numer mieszkania, kod pocztowy, miejscowosc)

ktdre zostato uzgodnione z pracodawcg, zapewnione zostaty bezpieczne i higieniczne warunki

pracy.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ

RIBEIOWE, nssirssiisssumsimsunsisinnss
(Miejscowos¢, data)

Imie | NAzZWISKO! ...c.ommmmmmmiresammnssssassn
StANOWISKO: .ooeieieeiieeeeieeereeevii s

Nazwa dzialu/jednostkis .........ccsmemmssnsannansssnasenns

Podkarpackie Centrum Medyczne w Rzeszowie SP ZOZ
Plac Dworcowy 2, 35-201 Rzeszdw,
NIP: 8132907451

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjq zawierajaca

zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie zoceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajgcq  zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy  zdalnej,

w szczegdlnoéci w zakresie pracy zdalnej i zobowiazujg sig do ich przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy Zdalnej
Podkarpackiego Centrum Medycznego w Rzeszowie SP ZOZ

RZESZOW, ...eevvevevevenireiieiesaeanean
(Miejscowos¢, data)

Imie | NAZWISKO: .....covveeerreceneccsacnnns
StANOWISKO: .ooeeeieeieeeveeereveeeeeeeians
Nazwa dziatu/jednostki: .........cooeeevnininiiiinnns

Podkarpackie Centrum Medyczne w Rzeszowie SP Z0Z
Plac Dworcowy 2, 35-201 Rzeszdw,
NIP: 8132907451

0SWIADCZENIE PRACOWNIKA

o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania

pracy zdalnej

Oéwiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy  zdalnej  w uzgodnionym  Z Pracodawcg  miejscu  wykonywania  pracy,

TP PP T RN SRR LR AL AL .
W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje sie o tym niezwtocznie

poinformowac Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika

Zalacznik nr 1 do oswiadczenia:

Oéwiadczam, ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska
pracy okreélone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki  Socjalnej w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.
z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oéwiadczam, iz miejsce pracy, w ktérym bede wykonywac prace zdalng z domu spetnia

wymogi w zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz oswietlenia, tj.:
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1)

2)

3)

4)

Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska
pracy, wtym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury.
Szerokoé¢ i gteboko$é stotu zapewnia: wystarczajacq powierzchnie do tatwego
postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci
zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie
mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie
elementdw wyposazenia w odpowiedniej odlegtoéci od pracownika, to jest w zasiggu
jego koniczyn gdrnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Wysokoé¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie konczyn goérnych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50°
w dét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od
jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog
pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢,
przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi;
wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobodg ruchéw;
regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400500 mm, liczac od podtogi; regulacjg
wysokoéci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do
tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska ioparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia
kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej
0 3600; podtokietniki.

Oéwietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia sie nowych zagrozen

W miejscu pracy zobowiazuje sig o tym niezwtocznie poinformowac Pracodawceg.

data, miejsce i podpis Pracownika
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