Zarzadzenie nr 15/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
Z dnia 31 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stlupsku

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwiazaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020, poz. 374) oraz § 7 ust.
3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
nadanego uchwata nr 121/2017 Zarzadu Powiatu Shupskiego z dnia 28 grudnia 2017 roku

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

1. Prace zdalng w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku moga wykonywaé
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, w ramach ktorych mozliwe jest wykonywanie
obowiazkéw shizbowych poza siedziba jednostki mieszczaca si¢ przy ul. Henryka
Sienkiewicza 20 w Slupsku oraz wyznaczonymi obszarami przetwarzania danych
osobowych.

2. Pracownik skierowany do pracy zdalnej zobowiazany jest do stosowania zasad
okre$lonych niniejszym zarzadzeniem.

3. Pracownika skierowanego do pracy zdalnej obowiazuje stosowanie si¢ do polecen
przetozonych oraz sumienno$¢ i staranno$¢ w jej wykonywaniu, w tym szczegolnosci:
1) przestrzeganie czasu pracy,
2) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze

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

4) uzywanie urzadzen informatycznych zatwierdzonych przez pracodawce.

4. Pracownik skierowany do pracy zdalnej pozostaje do dyspozycji bezposredniego
przelozonego oraz pozostaje z nim w stalym kontakcie telefonicznym i € —mailowym.
W przypadku uzywania prywatnego telefonu lub maila, pracownik wyraza na to zgodg
podpisujac oéwiadczenie stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Nadzorowanie pracy zdalnej, rozliczenie jej wykonania dokonywane bedzie przez
bezposredniego przelozonego pracownika skierowanego do takiej pracy.

§2

1. Pracownicy wykonujacy pracg zdalng zachowujg $rodki bezpieczenstwa zwigzane
z ochrong danych osobowych okre$lone przepisami wynikajacymi z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Radu (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO.

2. W celu wypehienia obowiazkéw, o ktorych mowa w ust. 1, nakazuj¢ pracownikom
skierowanym do pracy zdalne;j:
1) zabezpieczenie dokumentéw oraz monitorow urzadzen, na ktérych odbywa sig praca

zdalna, przed dostepem o0so6b trzecich,

2) zabezpieczenie dokumentéw przed dostgpem osob trzecich po zakoficzeniu pracy,



3) biezace aktualizowanie system6w operacyjnych oraz programéw antywirusowych na
urzadzeniach, na ktérych wykonywana jest praca zdalna,

4) ochrone hasel do poczty stuzbowej przed dostepem osob trzecich, obowiazek
wylogowania si¢ z poczty shuzbowej po zakoniczeniu pracy oraz zakaz
zapamietywania hasel do poczty stuzbowej przez przegladarke,

5) wykorzystywanie poczty stuzbowej wylacznie do celow stuzbowych,

6) obowiazek szyfrowania dokumentéw elektronicznych przed ich zapisaniem na no$nik
pendrive lub przed ich wysytaniem z wykorzystaniem poczty stuzbowej,

7) zakaz instalowania na urzadzeniach, na ktérych odbywa sig praca zdalna, aplikacji
niewiadomego pochodzenia,

8) zakaz otwierania e — maili od nieznanych adresatow, dziwnie brzmiacych
wiadomosci oraz otwierania zalacznikow takich wiadomosci,

9) zakaz podlaczania urzadzen, na ktorych odbywa si¢ praca zdalna, do
niezabezpieczonych sieci Wi-Fi.

3. Zalecam ograniczenie konieczno$ci uzywania w pracy zdalnej oryginalow
dokumentéw lub ich kopii (dokumentéw w formie papierowej). Za podstawowy
sposéb uzyskiwania dostepu do dokumentéw nalezy traktowac¢ serwer znajdujacy sig
w siedzibie pracodawcy, na ktérym nalezy umieszcza¢ skany dokumentow
niezbednych do pracy zdalnej. Wynoszenie dokumentéw poza siedzibg pracodawcy
kazdorazowo wymaga zgody pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
i odnotowywane jest w ewidencji, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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