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ZARZADZENIE NR 51/2020
z dnia 08 pazdziernika 2020 r.

Dyrektora Centrum Zdrowia Psychicznego w Shupsku

W sprawie:
wprowadzenia Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw Centrum Zdrowia
Psychicznego w Stupsku oraz Procedur postgpowania pracownikéw Centrum Zdrowia

Psychicznego w Stupsku w zwiazku z rozprzestrzenianiem sig choroby zakaznej wywolanej
wirusem SARS-CoV-2 zwanej ,,COVID-19"

W zwiazku z art. 3 Ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegélnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem , przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw Centrum Zdrowia
Psychicznego w Stupsku w zwigzku z rozprzestrzenianiem sig¢ choroby zakaznej wywolanej
wirusem SARS-CoV-2, zwanej ,,COVID-19” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ Procedury postgpowania pracownikéw Centrum Zdrowia Psychicznego
w Stupsku w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaznej ,,COVID-19"
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2020 Dyrektora Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku

z dnia 17 marca 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu stosowania pracy zdalnej
przez pracownikow Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku w  zwiazku
z rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaZnej wywotanej wirusem SARS-CoV-2 zwanej
»COVID-19"  zmienione: Zarzadzeniem Nr 16/2020 Dyrektora Centrum Zdrowia
Psychicznego w Stupsku z dnia 26 marca 2020 roku, Zarzadzeniem Nr 24/2020 Dyrektora
Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupskuzdnia 30 kwietnia2020r.

§4

Zobowiazuj¢ Kierownikéw Jednostki i Komérek Organizacyjnych CZP do przekazania do
sekretariatu  wypelnionych przez siebie i podlegtych pracownikéw Oswiadczen
0 zapoznaniu si¢  z ftreScig Zarzadzenia w  nieprzekraczalnym  terminie do
16 pazdziernika 2020 r.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. ~ DYREKTOR
CLNTRUM /DKo WA PSYCHICZNEGO -
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Krzysztof Sikorski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 512020
Dyrektora Centrum Zdrowia Psychicznego

w Shipsku z dnia 17 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
stosowania pracy zdalnej przez pracownikow
Centrum Zdrowia Psychicznego w Sthupsku oraz
Procedur postgpowania pracownikow
Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku
w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby
zakaznej wywolanej wirusem SARS-CoV-2,
zwanej COVID-19".

REGULAMIN STOSOWANIA PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACOWNIKOW
CENTRUM ZDROWIA PSYCHOCZNEGO W StUPSKU
W ZWAZKU Z ROZPRZESTRZENKNEM SIE CHOROBY ZAKAZNEJ WYWOLYANEJ
WRUSEM SARS-CoV-2, ZWANEJ ,COVID-19"

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikow Centrum Zdrowia Psychicznego
w Stupsku, zwany dalej ,,Regulaminem", ustala zasady organizacji procesu pracy zdalnej oraz
zwigzane z tym szczegolne prawa iobowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)

7)

g)

wykonywanie przez czas oznaczony obowiazkéw pracowniczych przez pracownika przy
pomocy urzadzen elektronicznych w miejscu wskazanym przez pracownika,

miejsce wykonywania pracy zdalnej - wskazane przez pracownika miejsce
wykonywania pracy zdalnej, poza miejscem jej statego wykonywania okreslonym w
umowie o prace;

urzgdzenie elektroniczne - sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem
stanowigcy mienie pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika
przy wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych;

CZP — Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku;

pracownik - pracownik Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku;

Pracodawca — Centrum Zdrowia Pdychicznego w Shupsku, za ktore czynnosci wykonuje
Dyrektor Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku;

Dyrektor — Dyrektor Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku;

regulamin - Regulamin stosowania pracy zdalnej w Centrum Zdrowia Psychicznego
w_Shlupsku w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaznej ‘wywolanej
wirusem SARS- CoV-2zwanejCOVID-19".

§ 3. Regulamin:

1) nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67°§ 1 Kodeksu Pracy;
2) nie dotyczy przypadkéw wykonywania pracy poza zakladem pracy w miejscu
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innym niz miejsce zamieszkania.

II ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

§ 4. 1. W celu przeciwdzialania rozprzestrzenianiu si¢ choroby zakaznej ,,COVID-19"
pracownik moze wykonywa¢ prace przez czas okreSlony poza miejscem jej stalego
wykonywania okreslonym w umowie o prac¢ w formie pracy zdalnej.

2. Dyrektor moze poleci¢, z wilasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek kierownika
komorki organizacyjnej, wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej w miejscu
wskazanym przez pracownika oraz okresla czas trwania wykonywania tej pracy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do biezgcego przekazywania
wykazu o0séb kierowanych do pracy zdalnej droga elektroniczng na adres:
praca-zdalna@psychiatria-slupsk.pl cclem zatwirdzenia eprzez. Pracodawce wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1do regulaminu.

4. Specjalista ds. Informatyki prowadzi wykaz pracownikéw, ktérym nadano uprawnienia
do wykonywania pracy zdalnej, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do ninijeszego Regulaminu,

§ 5. 1. Dyrektor moze poleci¢ prace zdalna pracownikom, ktérych zakres czynnosci oraz
rodzaj wykonywanych zadan pozwala na prace w miejscu wykonywania pracy zdalnej,
a takze gdy pracownik ma mozliwoscitechniczne i lokalowe na wykonywanie takiej pracy.

2. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ przekazane pracownikowi poprzez wydanie polecenia
stuzbowego przez Dyrektora lub kierownika komorki orgaznizacyjnej, za zgoda Dyrektora
w szczegllnosci za pomoca e-maila, telefonicznie, ustnie lub pisemnie.

3. Pracodawca moze poleci¢ prace zdalng, jezeli zostanie spelniony jeden z ponizszych
warunkow:

1) pracownik lub czlonek jego najblizszej rodziny mial kontakt z osoba zakazong
COVID- 19 lub z osoba, ktora jest potencjalnie podejrzana o zakazenie
koronawirusem,

2) u pracownika pojawily si¢ objawy choroby COVID-19 (najczesciej wystepujgce:
gorgczka - 38°C, kaszel, dusznosci iktopoty z oddychaniem, utrata wechu i smaku),

3 gdy pracownik ma objawy przezigbienia - katar bdl gardla, stan podgorgczkowy
(37-37,9°C) ogolne zle samopoczucie,

4) gdy zamknigto zlobek, przedszkole, szkole lub inng placéwke do ktérej uczeszcza
dziecko w zwiazku z podejrzeniem wystgpienia tam COVID-19 lub wprowadzono
nauczanie zdalne w szkole w zwigzku z COVID-19, w odniesieniu dzieci w wieku
do8r.z.,

5) gdy pracownik przebywa na kwarantannie w zwiazku z COVID-19 lub
prowadzi wspblne gospodarstwo domowe z osoba, ktora jest objeta kwarantanna

w zwigzku z COVID-19,

6) gdy pracownik przebywa w izolacji w zwigzku z COVID-19,

7) brak mozliwosci zagwarantowania pracownikowi bezpiecznych warunkéw pracy tj.
zapewnienia 1,5 m odleglodci migdzy stanowiskami pracy.

§ 6. W sytuacji zwigkszenia ryzyka, w szczegdlnosci pojawienia sie przypadkéw zachorowan
na COVID- 19 w CZP, Dyrektor moze poleci¢ pracownikom wykonywanie pracy zdalnej,
z pomini¢ciem kryteridéw wymienionych w § 5 ust. 3 na zasadach ustalonych w uzgodnieniu
z Pracodawca.

§ 7. Dyrektor moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,



w szczegolnosci jesli stwierdzi, ze pracownik nienalezycie wykonuje obowigzki stuzbowe
W miejscu wykonywania pracy zdalnej lub konieczne jest wykonywanie przez niego pracy
w siedzibie CZP.

§ 8. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 pkt 1-4 i 7 zobowiazani sg do zlozenia
oswiadczenia o pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.

2. O$wiadczenie o pracy zdalnej nalezy zlozy¢ w formie papierowej lub elektroniczne;
poprzez zalaczenie wiasnorecznie podpisanego zeskanowanego o$wiadczenia lub poprzez
odeslanie drogg mailowa wypelionego o$wiadczenia. W tresci maila nalezy zlozyé
nastepujace oswiadcze nie: , O$wiadczam, ze wszystkie dane podane w oswiadczeniu z dnia
...... dotyczgcym mozliwosci wykonywania przeze mnie pracy zdalnej w dniach od .......do ........sg
zgodne z prawdg."

3. Pracownicy, ktérzy przebywajg na kwarantannie lub w izolacji zobowiazani sg do zlozenia
wniosk uo prace zdalng w okresie kwarantanny/izolacji, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Wniosek o prace zdalng w okresie kwarantanny/izolacji nalezy przestaé droga
elektroniczng poprzez zalgczenie wlasnorgcznie podpisanego zeskanowanego wniosku lub
poprzez odeslanie droga mailowa wypelnionego wniosku na adres: praca-
zdalna@psychiatria-slupsk.pl. W tresci maila nalezy ztozy¢ nastepujace o$wiadczenie : ,,
Oswiadczam, Ze wszystkie dane podane we wniosku z dnia ...... dotyczgcym mozliwosci
wykonywania przeze mnie pracy zdalnej w dniach od ... do ... $sq zgodne z
prawdq.” Pracownik kadr, po wyrazeniu zgody na prace zdalng przez Pracodawce -
przekazuje informacjg o skierowaniu pracownika na prace zdalng pracownikowi.

5. Oswiadczenie 1 wniosek , o ktérych mowa w ust. 1 i 3 dostepne sg na stronie
interntetowej CZP w zakladce “Covid-19”.

6. Na listach obecnosc i czas pracy zdalnej pracownikéw w danym dniu odnotowywany jest
poprzez symbol ,,ZD".

§ 9. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie komorek organizacyjnych ponosi
kierownik komorki organizacyjnej i odpowiada za delegowanie zadan pracownikowi.

III PRAWATOBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10. 1. Pracodawca zobowigzany jest do przekazywania zadan pracownikowi wykonujgcemu
prace zdalng, udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania pracy w sposob
umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy.

2. W przypadku, gdy pracownik nie posiada urzadzenia elektronicznego stanowigcego
mienie pracodawcy (laptopa), warunkiem koniecznym do wykonywania pracy zdalnej jest
udostepnienie przez pracownika urzadzenia elektronicznego stanowigcego jego wlasnosé
wraz z dostepem do internetu.

3. Pracownik wykonujgcy pracg zdalng na urzadzeniu elektronicznym stanowigcym mienie
pracownika zobowigzany jest do podania numeru telefonu prywatnego, jezeli nie posiada
telefonu stuzbowego oraz prywatnego adresu poczty elektronicznej w celu potwierdzania
tozsamosci /weryfikacji.

4. Pracodawca nie ma mozliwosci ingerencji w zasoby znajdujgce si¢ na prywatnym
urzadzeniu elektronicznym pracownika.



5. Pracownik ds. informatyki przygotuje instrukcje instalacji/konfiguracji dostepu do
systeméw CZP.

IV PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§11. Pracownik zobowigzany jestdo:

1) pozostawania w stalym kontakcie z bezposrednim przelozonym Iub inng
wyznaczong przez niego osoba w ustalonych godzinach pracy,

2 przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonych
w  ramach  powierzonego zakresu obowigzkéw, w  szczegdlnosci
z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji elektronicznej,

3 biezacego informowania o wynikach swojej pracy, a po zakoficzeniu dnia pracy
do telefonicznego przedstawienia raportu bezposredniemu przeloZzonemu,

4) stawiania si¢ w miejscu pracy na kazde wezwanie Pracodawcy w godzinach jego
pracy,

5 w zalgczniku wykorzystywania powierzonego przez Pracodawce sprzetu
wylacznie do celéw shuzbowych i rozliczania sie z ich faktycznego
1 celowego wykorzystania,

6 zapewnienia bezpieczefistwa przetwarzanych informacji w szczegdlnosci
poufnosci, dostgpnosci i integralnosci w tracie wykonywania pracy zdalnej,

7) stosowania podstawowych zasad bezpieczenstwa w trybie wykonywania pracy
zdalnej okreélonych w zataczniku nr 6 do Regulaminu,

8 zapewnienia biezacego kontaktu z bezposrednim przelozonym, w szczegdlnosci
poprzez biezgce sprawdzanie i odpowiadanie na korespondencje elektroniczna,
pelng dostepnos¢ za pomoca telefonu stuzbowego lub innego uzgodnionego
z bezposrednim przelozonym $rodka Igcznosci oraz do komunikacji z pracownikami
CZP w zwigzku z realizacjg zadan,

9 w przypadku awarii urzadzenia elektronicznego badz lgcza internetowego oraz
jakichkolwiek innych probleméw pracownik zobowigzany jest do
niezwlocznego powiadomienia przelozonego oraz pracownika ds. informatyki
oraz wyslania infonnacji na adres informatyk@psychiatria-slupsk.pl b
w przypadku braku dostgpu do sieci oraz w wyjatkowych przypadkach poprzez
kontakt telefoniczny na numer 59/83 22 555.

V CZAS PRACY PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w miejscu wskazanym przez pracownika, o ktérym mowa w § 2 pkt 2, za
posrednictwem telefonu lub innego $rodka lacznosci, uzgodnionego z bezposrednim
przetozonym.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng obowigzany jest przestrzega¢ ustalonego
czasu pracy 1 wykorzystywa¢ go w pelmi na wykonywanie swoich obowigzk6ow
stuzbowych.

§ 13. l.Pracownicy wykonujacy prace zdalng pracya w systemach pracy, ktérymi sa
objeci.



2. Zadania powierzone pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng sa ustalone
W spos6b mozliwy do wykonania w czasie obejmujgcym przecietnie 7 godzin 35minna
dobg i 37:55 godzin na tydzien przy zachowaniu przecigtnie pieciodniowego tygodnia
pracy.

VII OBOWIAZKIW ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 14. Wobec pracownikow wykonujacych prace zdalng pracodawca realizuje obowigzki
w zakresic wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, okreslone w dziale
dziesigtym Kodeksu pracy, z wylgczeniem :

1) dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, a takze o sprawnosé
Srodkow ochrony zbiorowej iich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
2) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy przy budowie
1 przebudowie obiektow, w ktorych pracajest $wiadczona,
3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych
isrodkow higieny osobistej, o ktérych mowa w art. 233 Kodeksy pracy.
2. Pracownik powinien regularnie sprawdzac¢ stan urzadzen elektronicznych pod
katem wszelkich defektéw (np. uszkodzen izolacji), a w przypadku jakichkolwiek
watpliwosci  dotyczacych urzadzen elektronicznych stanowigcych  wlasnosé
pracodawcy - skontaktowac sie ze swoim przelozonym.

3. Pracownik powinien wykonywac¢ prace przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy, wynikajacych w szczegolnosei z zasad okre§lonych w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr
148, poz. 973 ) oraz stosowaé si¢ do zalecen bezpiecznej pracy zdalnej okreslonych w
zatgczniku nr 7 do regulaminu.

§ 15. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to
pozwala, powinien niezwlocznie poinfonnowa¢ o zdarzeniu swojego przelozonego oraz
pracownika stuzby bhp.

2. Zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy dokona¢ telefonicznie , a nastepnie
potwierdzi¢ pisemnie.

VII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Pracownik wykonujgcy prace zdalna nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb
dyskryminowany z powodu wykonywania takiej pracy.

§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia
Regulaminu Pracy CZP oraz przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowiazujace.

DYREKTOR
CENTRUM ZRROWIA PSYCHICZNEGO
w SLUPSKU

d \ S
Krgysztof Sikorski



Zatgcznik Nr1 do Regulaminu stosowania

pracy zdalnej przez pracownikow

Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku w zwigzku
Z rozprzestrzenianiem sie

choroby zakaznej ,COVID-19".

WYKAZ PRACOWNIKOW SKIEROWANYCH DO PRACY ZDALNEJ

Imig i nazwisko Kryteria umozliwiajgce pracg zdalna Przewidywany
§5pkt3| §5pki3| §5pkt3 | §5pkt3| §5pki3| §5pki3| §5pki3| §6 Czailpf.acy
ust. 1 ust, 2 ust. 3 ust. 4 ust. 5 usl. 6 ust. 7 zaalngl




Zatgcznik Nr2 do Regulaminu stosowania
pracy zdalnej przez pracownikow
Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku w zwigzku

Z rozprzestrzenianiem sie
choroby zakaznej,COVID-19".

WYKAZ PRACOWNIKOW, KTORYM NADANO UPRAWNIENIA DO PRACY ZDALNEJ

Imi¢ i nazwisko

Data nadania uprawnien

Data odebrania uprawnicii




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu stosowania

pracy zdalnej przez pracownikéw

Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku w zwigzku
Z rozprzestrzenianiem sie

choroby zakaznej,COVID-19",

(miejscowosc) (data)

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracownika)

OSWIADCZENIE O PRACY ZDALNEJ

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am sie z Zarzgdzeniem Nr 51/2020 Dyrektora Centrum Zdrowia
Psychicznego w Stupsku z dnia 08 pazdziernika 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
stosowania pracy zdalnej oraz Procedur postgpowania pracownikéw Centrum Zdrowia Psychicznego
w Stupsku w zwigzku z rozprzestrzenianiem choroby zakaznej ,COVID- 19" oraz zobowigzuje sie do
jego stosowania i przestrzegania.

Jednocze$nie w zwigzku ze zleceniem mi pracy zdalnej, o$wiadczam, ze posiadam mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej oraz
posiadam narzedzia i materialy potrzebne do pracy zdalne; .

Ponadto w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, oéwiadczam, ze praca bedzie wykonywana pod nizej
wskazanym adresem:

W przypadku zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje sie do niezwlocznego ztozenia
nowego o$wiadczenia.

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej z wykorzystaniem urzadzenia elektronicznego stanowigcego
mienie pracownika podaje numer telefonu kontaktowego (prywatny lub stuzbowy) oraz adres
prywatnej poczty eleKtroniCZINE] ... ... ..o s e e e et e o e e e
wcelu:

1) potwierdzania tozsamoéci /weryfikacji przy kontaktachz CZP w Stupsku,

2) przekazywania bezpiecznym kanalem poufnych danych do logowania do sieci CZP w Stupsku,

3) komunikacji z pracownikami CZP w Stupsku w zwigzku z realizacja zadan.

Pracownik zobowigzuje sig nie przetwarza¢ zadnych danych stuzbowych na urzadzeniu elektronicznym
stanowigcym mienie pracownika oraz zobowigzuje sie go wykorzystywaé w celu potaczenia
z urzadzeniem elektronicznym stanowigcym mienie pracodawcy.

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej z wykorzystaniem urzadzenia elektronicznego stanowigce go
mienie pracodawcy podaje numer telefonu kontaktowego (prywatny lub stuzbowy) ... W
celu:

1) komunikacji z pracownikami CZP w Stupsku w zwigzku z realizacjg zadan.

(Data i podpis pracown ika)



Klauzula administracyjna:

1. Administratorem danych osobowych podanych w o$wiadczeniu jest Centrum Zdrowia Psychicznego
w Stupsku reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg przy ul. Obrofcéw Wybrzeza 4, 76-200 Stupsku;
w celu skontaktowania sie z nim mozna zadzwoni¢ pod numer tel. (59) 8322555, lub napisaé na adres
e-mail: sekretariat@psychiatria-slupsk.pl;

2. Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie¢ skontaktowaé w  sprawach
ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mailem e-mail: iod@psychiatria-slupsk.pl Iub
pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1;

3. Pani/Pana dane osobowe podane w o$wiadczeniu w postaci:

a) miejsce wykonywania pracy zdalnej - przetwarzane bedgw celu wykonywania pracy zdalnej,

b) numeru telefonu, adres poczty elektronicznej - przetwarzane bedg celu potwierdzania
tozsamosci/weryfikacji pracownikéw przy kontaktach z CZP w Stupsku, przekazywania
bezpiecznym kanatem poufnych danych do logowania do sieci CZP w Siupsku oraz w celu
komunikacji z pracownikami CZP w Stupsku w zwigzku z realizacjg zadan tj. na podstawie art. 6
ust. 1lit. d) RODO (tj. do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczg) w zwigzku z
art. b3 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach  zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych, a nastepnie na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach t. w zwigzku z wypeln ieniem obowigzku prawnego
cigzacego ha administratorze, a zatem na podstawie art. 6 ust 1lit. ¢) RODO:

4. Odbiorcg Paristwa danych osobowych mogg by¢ uprawnione podmioty prawa na podstawie
dedykowanych przepisow;

5. Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane do czasu zakoriczenia obowigzujgcego nas okresu
archiwizacji tj. 10 lat;

6. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych oraz ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

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

8. Jest Pani/Pan zobowigzanaly do podania danych osobowych zawartych w o$wiadczeniu , przy czym
konsekwencjg niepodania ww. danych osobowych bedzie brak mozliwos¢ wykonywania pracy zdalne;j.



Zatgeznik Nr4 do Regulaminu stosowania

pracy zdalnej przez pracownikéw

Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku w Gdarisku w
zwigzku z rozprzestrzenianiem sie

choroby zakaznej,COVID-19"

(imig i nazwisko pracownika)

WNIOSEK O PRACE ZDALNA W OKRESIE KWARANTANNY/IZOLACJI*

Niniejszym o$wiadczam, e w zwigzku z obowigzujgcymi na terenie kraju regulacjami w zakresie
zapobiegania, przeciwdziatania | zwalczania Covid-19, zostatem/am poddany/a obowigzkowej
kwarantannie | przebywam w izolacji* w okresie od ... do.ie

Jednoczesnie oéwiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy zdalnej i
wnioskuje o mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej w okresie odbywania kwarantanny/ przebywania w
izolacji* oddnia.........ccoveeeienn, AOANIA ... e

W przypadku zmiany okolicznosci zawartych we wniosku zobowigzuje sie natychmiast poinformowaé
pracodawce izaprzesta¢ wykonywania pracy zdalnej.

Jednoczesnie oéwiadczam, ze zapoznatem/am sie z Zarzgdzeniem Nr 51/2020 Dyrektora Centrum
Zdrowia Psychicznego w Stupsku z dnia 08 pazdziernika 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
stosowania pracy zdalnej oraz Procedur postepowania pracownikéw Centrum Zdrowia Psychicznego
w Stupsku w zwigzku z rozprzestrzenianiem choroby zakaznej ,COVID-19" oraz zobowiagzuje sie dojego
stosowania i przestrzegania.Ponadto o$wiadczam, ze posiadam mozliwosci techniczne oraz lokalowe do
wykonywania takiej pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej oraz posiadam narzedzia i materiaty
potrzebne do pracy zdalnej.

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej z wykorzystaniem urzadzenia elektronicznego stanowigcego
mienie pracownika podajge numer telefonu kontaktowego (prywatny Iub stuzbowy) oraz adres
prywatnej poczty elektroniczne] ... ......... coooiee ot ies vt e e e e e e,
wcelu:

1) potwierdzania tozsamosci /weryfikaciji przy kontaktachz CZP w Stupsku,

2) przekazywania bezpiecznym kanatem poufnych danych do logowania do sieci CZP w Stupsku,

3) komunikacji z pracownikami CZP w Stupsku w zwigzku z realizacjg zadan.

Pracownik zobowigzuje sig nie przetwarza¢ zadnych danych stuzbowych na urzadzeniu elektronicznym
stanowigcym mienie pracownika oraz zobowigzuje sie go wykorzystywaé w celu potgczenia
z urzgdzeniem elektronicznym stanowigcym mienie pracodawcy.

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej z wykorzystaniem urzadzenia elektronicznego stanowigce go
mienie pracodawcy podaje numer telefonu kontaktowego (prywatny lub stuzbowy) ....................... W

celu:
1) komunikacji z pracownikami CZP w Stupsku w zwigzku z realizacjg zadar.

( Data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*

-

(Datai podpis Pracodawcy)

*niewtasciwe skresli¢



Klauzula administracyjna:

1. Administratorem danych osobowych podanych w o$wiadczeniu jest Centrum Zdrowia Psychicznego w

Stupsku reprezentowany przez Dyreklora z siedzibg przy ul. Obroncow Wybrzeza 4, 76-200 Stupsku; w
celu skontaktowania si¢ z nim mozna zadzwoni¢ pod numer tel. (59) 8322555, lub napisaé na adres e-
mail: sekretariat@psychiatria-slupsk.pl;

2. Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie skontaktowaé w  sprawach
ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mailem e-mail: iod@psychiatria-slupsk.pl Iub
pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1;

3. Pani/Pana dane osobowe podane w o$wiadczeniu w postaci:

a) miejsce wykonywania pracy zdalnej - przetwarzane bgdaw celu wykonywania pracy zdalnej,

b) numeru telefonu, adres poczty elektronicznej - przetwarzane beda celu potwierdzania
tozsamosci/weryfikacji pracownikéw przy kontaktach z CZP w Slupsku, przekazywania
bezpiecznym kanatem poufnych danych do logowania do sieci CZP w Stupsku oraz w celu
komunikacji z pracownikami CZP w Stupsku w zwiazku z realizacjg zadan tj. na podstawie art. 6
ust. 1lit. d) RODO (tj. do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotycza) w zwigzku z
art. b3 ustawy o szczegblnych rozwigzaniach  zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych, a nastgpnie na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach tj. w zwigzku z wypein ieniem obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze, a zatem na podstawie art. 6 ust 1 lit. c) RODO;

4. Odbiorcg Panstwa danych osobowych moga by¢ uprawnione podmioty prawa na podstawie
dedykowanych przepisow;

5. Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane do czasu zakoriczenia obowigzujgcego nas okresu
archiwizacji tj. 10 lat;

6. Posiada Pani/Pan prawo Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych oraz ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

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

8. Jest Pani/Pan zobowigzanaly do podania danych osobowych zawartych w o$wiadczeniu , przy czym
konsekwencjg niepodania ww. danych osobowych bedzie brak mozliwos¢ wykonywania pracy zdalne;.



Zatacznik Nr& do Regulaminu stosowania
pracy zdalnej przez pracownikow
Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku w zwigzku z
rozprzestrzenianiem si¢
choroby zakaznej,, COVID-19"

Podstawowe zasady bezpieczenstwa informacji w trybie wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng w miejscu wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest do
zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji, w szczegdlnosci do zapewnien ia ich
poufnosci, integralnosci idostepnosci.

2. Ww. Pracownik zobowigzany jest stale troszczy¢ sie o powierzone mu informacje stuzbowe oraz
aktywa wspierajgce ich przetwarzanie w trybie i na zasadach okreélonych w obowigzujgcej
dokumentacji bezpieczenstwa, w szczegolnosci w Polityce Bezpieczenstwa w psrawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w Centrum Zdrowia
Psychicznego w Stupsku, w szczegolnosci:

a. zachowa¢ szczegblng ostroznos¢ przy biezacym korzystaniu z urzadzen i przetwarzaniu
informacji, w tym kazdorazowo stosowac zasade ,czystego biurka" i ,czystego ekranu”,

b. nie udostepniac informacji stuzbowych osobom trzecim (nieuprawnionym), w tym czionkom
rodziny iznajomym,

c. komunikowac sie¢ do wewnetrznych zasobow sieci Urzedu z zabezpieczonej sieci przy
pomocy tunelu VPN lub innych kanatéw dostepu wskazanych przez Informatyka,

d. zachowa¢ w tajemnicy i nie udostepnia¢ nikomu przekazanych mu danych
dostgpowych/uwierzytelniajgcych doww. ustugi VPN,

e. niewykorzystywac zasobéw sieci Urzedu do celow pozastuzbowych (prywatnych),

f.  korzysta¢ tylko iwylgcznie z oprogramowania dopuszczonego do uzytkuw CZP w Stupsku,
wtym doorganizowaniavideokonferencji,

g. przesyta¢ dane osobowe lub inne informacje chronione z wykorzystaniem sieci Internet, w tym
poczty elektronicznej do odbiorcow spoza sieci wewnetrznej CZP w Siupsku, w formie
zaszyfrowanej oraz zabezpieczone hastem,

h. niezwlocznie informowa¢ o kazdym podejrzeniu naruszeniu bezpieczenstwa informagiji
przetwarzanych w trybie pracy zdalnej, np. o otrzymaniu wiadomosci na stuzbowg skrzynke e-
mail o charakterze phishingowym/ zawierajacej podejrzane zalgczniki badz link-i do
niezweryfikowanych stron www, bedgcych probg infekcji oprogramowaniem ziosliwym -
drogg mailowa naadres informatyk@psychiatria-siupsk.pl.

3. Pracownik, ktéry wykorzystuje sprzet prywatny (urzgdzenia elektroniczne stanowigce mienie
pracownika) do pracy zdalnej, zobowigzany jest do zabezpieczenia technicznego tego sprzetu,
pozwalajgcego na skuteczng ochrong przetwarzania informacji siuzbowych, w tym:

a. mechanizmuwierzytelnienia uzytkownika,

b. regulamie aktualizowany system operacyjny ze wsparciem technicznym producenta,

C. oprogramowanie antywirusowe z aktualng bazg sygnatur,

d. zainstalowany system Firewall zapewniajacy ochrone dostepu do sieci komputerowe;.

4. Sprzet prywatny (urzadzenia elektroniczne stanowigce mienie pracownika) nalezy wykorzystywaé tylko
do podigczenia zdalnego do stacji roboczej w siedzibie CZP w Stupsku.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego" , lacza internetowego np. za
posrednictwem domowej sie¢ WiFi, router musi by¢ zabezpieczony ,silnym”, innym niz domyéinie
ustawione przez producenta hastem. Korzystanie z otwartych sieci Wi-Fi (ogodlnodostepnych
niechronionych hastem) celem $wiadczenia obowigzkéw stuzbowych w trybie pracy zdalnej jest
zabronione.

6. W przypadku pracy w trybie zdalnym, wynoszenie poza siedzibe, oraz skanowanie (za pomocg
skaneréw , smartfonéw, aparatow cyfrowych etc.) przez pracownikéw dokumentéw zawierajacych

7 informacje stuzbowe wymaga zgody bezposredniego przetozonego.



Zatgeznik Nr6do Regulaminu stosowania
pracy zdalnej przez pracownikow
Centrum Zdrowia Psychicznego w Slupsku w

zwigzku z rozprzesirzenianiem sie choroby
zakazne ,COVID-19"

ZALECENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI BEZPIECZNEJ
PRACY ZDALNEJ

PRENC SR

LA N

ZACHOWAJ CODZIENNY PORANNY RYTM PRACY
poczatek pracy 7:30.....8:00

ZAPLANUJ DZIALANIA NA BIEZACY DZIEN
(uzgodnij plan pracy z przetozonym )

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej zréb plan dnia, w ktdrym zaplanujesz
prace na hiezgcy dzieii oraz niezbedne zadania do wykonania.

STWORZ PRZYJAZDNE WARUNKI PRACY
WYDZIEL SWOJE MIEJSCE PRACY

Stworz sobie przyjazng przestrzeni do pracy, najlepiej w oddzielnym
pokoju, Jesii istnieje koniecznos¢ pracy wjednym pomieszczeniu z innymi
osobami sprébuj nieco przemeblowac pokdj, tworzac dla siebie chocby
minimalng ale odrebna przestrzer: do pracy. Zadbaj o fad na biurku
iporzadek wokéfniego. Pamietaj-batagan sprzyjazmeczeniu. Przed
rozpoczeciem pracy koniecznie przewietrz pomieszczenie.

SPRAWDZ CZY WARUNKI PRACY SA BEZPIECZNE

USUN ZBEDNE PRZEDMIOTY, KTORE MOGA
POWODOWAGZAGROZENIE PODCZAS PRACY

PRZYGOTUJ SWOJE MIEJSCE DO PRACY

ZADBAJ O BEZPIECZENSTWO | ERGONOMIE
WMIEJSCUPRACY




DBAJ O ZDROWIE -PLANUJ PRZERWY
ZADBAJ ORUCH

RAb regularne przerwy w pracy. Przyjmij, Ze np. co godzing oderwicsz sic
od zajec, rozprostujesz kosci, napijesz sig kawy, herbaly lub wody - dzj
sobie czas na odpoczynek i chwilowy reset. Spedzajac wigkszasé crasu
przed komputerem, pamigtaj aby raz najak i czas oderwac wrrok od

monitora.

UNIKAJZBEDNYCH BODZCOW

Przyznaj szczerze sam przed sobg, Ze pracujgc w domu czujesz si¢ nieco
poza kontrolg pracodawcy . Dlatego unikaj wykorzystywania czasu pracy
na ciggfe przegladanie informacji w necie. Nie sg to wiadomosc/
pozytywne i budujace diatego nie ma poltrzeby dodatkowo nimi sig !
karmi¢. Zabiera to czas przeznaczony naprace, a co réwnie wazne i

negatywnie wpfywa na twojg koncentracje i nastroj. i

PODSUMUJ DZIEN PRACY
koniec 15:05..... 1535, itd

Na koniec dnia podsumuj dzien i zaplanyj to co trzeba bedzie zrobic |
w dniu nastepnym. Nie pracuj do péZna, bo w konsek wencji odbije si¢ {0 |
na twoim zdrowiu. !

DBAJ O WIECZORNY RELAKS

Po zakonczeniu prac zawodowych i domowych znajd? czas tylko dia
siebie. Pamietaj, Ze masz prawo po ciezkim dniu poswiecic nieco czasu
tylko sobie i zadbac o swoj psychiczn y resel.

W SYTUACJI WYSTAPIENIA PROBLEMOW W PRACY
LUBWYPADKU
NALEZY NIEZWLOCZNIE POINFORMOWAC
PRZELOZONEGO




Zatgcznik nr2 do Zarzgdzenia Nr 512020

Dyrektora Centrum Zdrowia Psychicznego
w Stupsku z dnia 17 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
stosowania pracy zdalnej przezpracownik6w
Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku
oraz Procedur postgpowania pracownikéw
Centrum Zdrowia Psychicznego w Stupsku
w zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ choroby
zakaznej wywolanej wirusem SARS-CoV-2,

zwane] COVID-19".

PROCEDURY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW CENTRUM
ZDROWIA PSYCHICZNEGO W StLUPSKU
W ZWIAZKU Z ROZPRZESTRZENIANIEM SIE CHOROBY ZAKAZNEJ

,,COVID-19"

1.1

1.2
1.3

1.4

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU KONTAKTU PRACOWN KA LUB
CZLONKA JEGO NAJBLIZSZEJ RODZINY Z OSOBA ZAKAZONA COVID-19 LUB
Z O0SOBA, KTORA JEST POTENCJALNIE PODEJRZANA O ZAKAZENIE
KORONAWIRUSEM .

Pracownik zobowigzany jest bezzwiocznie powiadomi¢ Powiatows Stacje Sanitarno-
Epidemioclogiczngwtasciwg wg miejsca swojego zamieszkania.

Sanepid okresli dalszy tryb postepowania wobec pracownika.

Pracownik obowigzany jest niezwiocznie powiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego lub Pracodawce o kontakcie pracownika lub czionka jego rodziny z
osoba zakaZzong lubz osobg potencjainie podejrzang o zakazenie,

Kierownik komorki organizacyjnej - w przypadku skierowania pracownika na prace
zdalng przesyta informacje droga elektroniczna na adres: praca-zdalna@ psychiatria-

slupsk.pl
1.5 W przypadku gdy:

Pracownik podlega
nadzorowi
epidemioclogicznemu

Pracownik przebywa na
kwarantannie

Pracownik przebywa w izolacji
w przypadku stwierdzenia
covid-19

Dyrektor podejmuje decyzje czy

skierowac go na:
» prace zdalhg

1. Dyrektor w uzgodnieniu z

pracownikiem
skierowac do na:
prace zdalng

A 4

przebywa
kwarantannie |

moze

W sytuacji, gdy pracownik

na
nie

1. Pracownik  zobowigzany
jest przekazaé¢ do swojego
bezposredniego
przetozonego lub
Dyrektora liste  osob,
z ktorymi miat kontakt w
pracy w ostatnim czasie.

podejmuje pracy zdalnej 2. Dyrektor powiadamia
przystuguje mu: Kierownika Dzialu
» wynagrodzenie Techniczno-

chorobowe/zasitek

chorobowy za czas

kwarantanny

Administracyjnegocelem

sprawdzenia koniecznosci

dezynfekcji pomieszczen.
3. Gdy stan zdrowia




pracownika pozwala mu
na wykonywania pracy,
Dyrektor moze skierowaé
go na:

> prace zdalna.

4. W sytuacji, gdy pracownik
przebywa w izolacji i nie
podejmuje pracy zdalnej
przystyguje mu:

» wynagrodzenie
chorobowe/zasilek
chorobowy za czas izolacji

Pracownik zobowiazany jest
ztozy¢ oswiadczenie o pracy
zdalnej i przekaza¢ do kadr (zat.
Nr 3 do Regulaminu).

Oswiadczenie o pracy zdalnej

nalezy ziozy¢ w  formie
papierowej lub elektronicznej
poprzez zataczenie
wlasnorecznie podpisanego
zeskanowanego  o$wiadczenia

lub poprzed odeslanie drogg
mailowa wypetnionego wniosku.
W tresci maila nalezy zlozyé
nastepujace oswiadczenie:
“Oswiadczam, Ze wszystkie dane
podane w o$wiadczeniu z dnia

dotyczgcym mozliwosci
wykonywania przeze mnie pracy
zdalnej w dniach od ... do ... s3
zgodne z prawdg”.

Oswiadczenie o pracy zdalnej
dostepne jest takze na stronie
internetowej psychiatria-slupsk.pl
w zakiadce “Covid-19"

Ad. 1 W przypadku, gdy pracownik
zawnioskuje o prace zdalng w
okresie kwarantanny zobowigzany
jest zlozy¢ wnioske o prace zdaing
w okresie kwarantanny (zat. Nr 4
do Regulaminu) i przekaza¢ do
Dyrekotra za posrednictwem drogi
elektronicznej na adres: praca-
zdalna@psychiatria-slupsk.pl.
Pracownik kadr, po wyrazeniu
zdogy przez Dyrektora na prace
zdalng informuje pracownika za
posrednictwem drogi
elektronicznej.

Whiosek o prace zdalng w okresie

kwarantanny nalezy przestac
droga  elektroniczng  poprzez
zalaczenie wiasnorecznie
podpisanego zeskanowanego
wniosku [ub poprzed odestanie
drogg mailowa wypetnionego

wniosku. W treéci maila nalezy
zlozy¢ nastepujace oswiadczenie:
“Oswiadczam, Ze wszystkie dane
podane we wniosku z dnia ...
dotyczgcym mozliwosci
wykonywania przeze mnie pracy
zdalnej w dniach od ... do ... sg
zgodne z prawdg”,

Ad.2 W przypadku, gdy pracownik

nie podejmie pracy zdalnej
zobowigzany jest przedstawi¢
Pracodawcy decyzje lub
oswiadczenie osoby  wspdlnie
zamieszkujgcej lub gospodarujacej
z osoba, ktora odbyta
obowigzkowg kwarantanne

dostepne na stronie www.zus.pl w
zaktadce “koronawirus”.

Whniosek o prace zdalng dostepny
jest takze na stronie internetowej
psychiatria-slupsk.pl w zakfadce
"Covid-19”

Ad. 1 W przypadku, gdy pracownik
Zawnioskuje o prace zdalng w
okresie izolacji zobowigzany jest
ziozy¢ wnioske o prace zdalng w
okresie izolacji (zat. Nr 4 do
Regulaminu) i przekaza¢ do
Dyrekotra za poérednictwem drogi
elektronicznej na adres: praca-
zdalna@psychiatria-slupsk.pl.
Pracownik kadr, po wyrazeniu
zdogy przez Dyrektora na prace
zdalng informuje pracownika za
posrednictwem drogi
elektronicznej.

Whiosek o prace zdalng w okresie
kwarantanny nalezy przesta¢ droga
elektroniczng poprzez zataczenie
wiasnorecznie podpisanego
zeskanowanego  wniosku  lub
poprzed odestanie drogg mailowg
wypetnionego wniosku. W tresci
maila nalezy ziozyé nastepujace
oswiadczenie:  “O$wiadczam, Ze
wszystkie dane podane we
wniosku z dnia dotyczacym
mozliwosci wykonywania przeze
mnie pracy zdalnej w dniach od ...
do ... sg zgodne z prawdg”.

Ad.2 W przypadku, gdy pracownik

nie podejmie pracy zdalnej
zobowigzany jest przedstawic
Pracodawcy decyzje lub
oswiadczenie  osoby  wspdlnie

zamieszkujace] lub gospodarujgcej
z osoba, ktéra odbyla
obowigzkowa kwarantanne
dostepne na stronie www.zus.pl w
zakiadce “koronawirus’.

Whniosek o prace zdalng dostepny
jest takze na stronie internetowej
psychiatria-slupsk.pl w zakfadce
“Covid-19"




2. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU POJAWIENIA SIE
U PRACOWNIKA OBJAWOW CHOROBY COVID-19

Najczestsze objawy zakazenia koronawirusem:
= Gorgczka 38 °C

= kaszel

= dusznosci i klopoty z oddychaniem

= utrata wechu ismaku

2.1 Jezeli pracownik zaobserwowat u siebie takie objawy, powinien bezwzglednie zostaé
w domu i niezwlocznie skontaktowac sie z lekarzem pierwszego kontaktu za
posrednictwem teleporady lub e-wizyty.

2.2 Lekarz pierwszego kontaktu ustali dalszy tryb postepowania medycznego.

2.3 W przypadku potwierdzenia choroby COVID-B pracownik zobowigzany jest
powiadomi¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng wiasciwag wg miejsca swojego
zamieszkania.

2.4 Pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié¢ o stanie swojego zdrowia
bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

2.5 Dyrektor - w przypadku skierowania pracownika na prace zdalng przekazuje
informacje pracownikowi Kadr.

2.6 W przypadku gdy:

Pracawnlk ma stwlsrdzany Covid-19 Pracownik ma inng chorobe (nie Covid-19)

Postepowanie zgodnie z procedura nr 1 pkt 5:
lzolacja Postepowanie zgodnie z procedura nr 3

3. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU GDY PRACOWNIK MA OBJAWY
PRZEZIEBIENIA: KATAR, BOL GARDLA, STAN PODGORACZ KOWY- (37-

37,9 °C), OGOLNE ZLE SAMOPOCZUCIE

3.1.Jezeli pracownik ma objawy wskazujgce na przezigbienie pracownik powinien zosta¢ w domu
i skontaktowac sig z lekarzem pierwszego kontaktu lub pozosta¢ w domu na samoobse rwacii.

3.2. Pracownik  obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢é o© stanie swojego zdrowia
bezposredniego przetozonego lub dyrektora.

3.3. .Jezeli stan zdrowia pracownika nie pozwala na wykonywanie pracy lub nie zostanie mu zlecona
praca zdalna, pracownik otrzymuje od lekarza pierwszego kontaktu =zwolnienie lekarskie,
informujgc o tym bezposredniego przelozonego lub dyrektora.

3.4.Jezeli stan zdrowia pracownika pozwala mu na wykonywanie pracy informuje o tym
bezposredniego przetozonego lub dyrektora.

3.5. Dyrektor - w przypadku skierowania pracownika na prace zdalng przekazuje informacje do
pracownika Kadr.

3.6.W przypadku gdy pracownik skierowany zostanie na prace zdalng obowigzany jes! zlozyc
oswiadczenie o pracy zdalnej do Kadr (zalgcznik nr3 do regulaminu).

4. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAMKNIECIA ZLOBKOW,
PRZEDSZKOLI, SZKOL LUB INNYCH PLACOWEK DO KTORYCH UCZESZCZA DZIECKO
W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM WYSTAPIENIA COVID-19 LUB WPROWADZE NIEM
NAUCZANIA ZDALNEGO SZKOLE W ZWIAZKU Z COVID-19



4.1.Jezeli dziecko pracownika miato kontakt w zlobku, przedszkolu, szkole lub w innej placdwee, do
ktorej uczeszcza z osobg zakazong lub podejrzang o zakazenie koronawirusem pracownik
powinien powiadomi¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng wiasciwg wg swojego
miejsca zamieszkania.

4.2.Sanepid okre$li dalszy tryb postepowania wobec dziecka.

4.3.W pozostalym zakresie nalezy zastosowa¢ pkt 3-5 procedury nr 1: POSTEPOWANIA W
PRZYPADKU KONTAKTU PRACOWNIKA Z LUB CZLONKA JEGO NAJBLIZSZEJ RODZINY
Z OSOBA ZAKAZONA COVID-19 LUB OSOBA, KTORA JEST POTENCJALNIE
PODEJRZANA O ZAKAZENIE KORONAWIRUSEM

4.4. W przypadku zamknigcia ziobka,klubu dzieciecego, przedszkola, szkoty lub innej placowki do
ktdrej uczeszcza dziecko rodzice zgodnie z przepisami art. 32 ustawy o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzyristwa mogq korzystac z
zasitku opiekuiczego na zasadach ogéinych.

4.5. Pracownik, ktdéry chce skorzysta¢ z takiego zasitku zobowigzany jest zlozy¢ wniosek o zasitek
opiekunczy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem Z-15 do Kadr. Wniosek Z-15
dostepny jest na stronie www zus pl

Slowniczek:

1) kwarantanna -odosobnienie osoby zdrowej, z powodu narazenia nazakazenie;

2) izolacja —odosobnienie osoby, ktérej pierwszy wynik testu diagnostycznego w kierunku SARS
CoV-2 jest dodatni.

3) nadzér epidemiologiczny -obserwacja osoby zakazonej lub podejrzanej o zakazenie, bez
ograniczania jej swobody przemieszczania sie.
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