Zarzadzenie nr 6/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shipsku
z dnia 7 luty 2022 r.

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

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2021, poz. 2095) oraz § 7 ust.
3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku nadanego
uchwalg nr 121/2017 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 28 grudnia 2017 roku z pézn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

2. Pracownik skierowany do pracy zdalnej zobowigzany jest do stosowania zasad okreslonych
niniejszym zarzadzeniem.

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

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

4) uzywanie urzadzen informatycznych zatwierdzonych przez pracodawce.

4. Pracownik skierowany do pracy zdalnej pozostaje do dyspozycji bezposredniego
przetozonego oraz pozostaje z nim w stalym kontakcie telefonicznym i e —mailowym.
W przypadku uzywania prywatnego telefonu lub maila, pracownik wyraza na to zgode
podpisujgc oswiadczenie stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonywanych
czynnosci, uwzgledniajacg w szezegolnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich
wykonywania, wzor ewidencji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pracownicy wykonujgcy prace zdalna zachowuja $rodki bezpieczenstwa zwiazane
z ochrong danych osobowych okreslone 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO.

2. W celu wypelnienia obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nakazuje pracownikom

skierowanym do pracy zdalne;j:



1) zabezpieczenie dokumentow oraz monitoréw urzadzen, na ktérych odbywa si¢ praca
zdalna, przed dostepem oso6b trzecich,

2) zabezpieczenie dokumentéw przed dostepem 0s6b trzecich po zakonczeniu pracy,

3) biezace aktualizowanie systemow operacyjnych oraz programow antywirusowych na
urzadzeniach, na ktérych wykonywana jest praca zdalna,

4) ochrone hasel do poczty stuzbowe; przed dostgpem o0s6b trzecich, obowigzek
wylogowania si¢ z poczty stuzbowej po zakoficzeniu pracy oraz zakaz zapamigtywania
hasel do poczty stuzbowej przez przegladarke,

5) wykorzystywanie poczty stuzbowe;j wylacznie do celéw stuzbowych,

6) obowigzek szyfrowania dokumentow elektronicznych przed ich zapisaniem na nosnik
pendrive lub przed ich wysytaniem z wykorzystaniem poczty stuzbowej,

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

8) zakaz otwierania e — maili od nieznanych adresatéw, dziwnie brzmigcych wiadomosci
oraz otwierania zatacznikéw takich wiadomosci,

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

10) prowadzenie ewidencji wykonanych czynnosci.

3. Zalecam ograniczenie koniecznosci uzywania w pracy zdalnej oryginatéw dokumentow lub
ich kopii (dokumentéw w formie papierowe;j). Za podstawowy sposob uzyskiwania dostgpu
do dokumentéw nalezy traktowaé serwer znajdujacy si¢ w siedzibie pracodawcy, na ktorym
nalezy umieszcza¢ skany dokumentéw niezbednych do pracy zdalnej. Wynoszenie
dokumentéw poza siedzibe pracodawcy kazdorazowo wymaga zgody pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego i odnotowywane jest w ewidencji, ktérej wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 15/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Shupsku z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad pracy zdalnej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 6/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia 7 lutego 2022 roku

.....................................................................

.....................................................................

(komorka organizacyjna)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z zarzadzeniem Nr 6/2022 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia 7 lutego 2022 roku w sprawie
wprowadzenia zasad pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku oraz
zobowigzuje¢ si¢ do jego stosowania i przestrzegania.

Ponadto w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu zamieszkania o$wiadczam, ze
praca bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem zamieszkania:

...............................................................................................................

W celu komunikacji podaje numer telefonu kontaktowego (prywatny lub stuzbowy) oraz adres
prywatnej poczty eleKironiczne] ........ovveveviiiiiiiiiiiiiiiiii .

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowym tj. adresu zamieszkania,
prywatnego numeru telefonu kontaktowego oraz adresu prywatnej poczty elektronicznej
w celu zapewnienia mozliwo$ci wykonywania pracy zdalnej w PCPR w Shupsku w okresie od
.............................. do .ocoviiieiiiiiiiieeeee. W zwiazku z art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095)

..............................................

(Data i podpis pracownika)



UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH Z WYKORZYSTANIEM
ZDALNEGO DOSTEPU DO ZASOBOW W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY
RODZINIE W SLUPSKU

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. 2016.119.1)

nadaje¢ upowaznienie Pani/Panu:

.............................................................................................

R R R R T T S S P R R N I I I I I R N

ZAtrUANIONE/EIMU W teeuieerucsressaressssassessnrersscusasssssessssssssnssssssssnnsasnsssssssans do
przetwarzania danych osobowych w ramach wykonywania czynnosci stuzbowych, zadan
zleconych w odniesieniu do nastepujacych danych osobowych z wykorzystaniem zdalnego
dostepu do danych w 0bSzarze: ...........covvviiiiiiiiiiiiiiiii i z wykorzystaniem
JogIn: . v

Upowaznienie obowigzuje od dnia ............... dodnia ........cccuunneenn

....................................................................................................

(Administrator Danych Osobowych)



Zatgceznik nr 2 do zarzgdzenia nr 6/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia 7 lutego 2022 roku

Ewidencja wykonywanych czynnos$ci podczas pracy zdalnej

1.Za okresod .......... do..ooevenns
2. Instytucja: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

3. Imig i nazwisko pracownika:

Godziny Y.aczna . i
Lp. Data od.... Do... | ilo&é godzin Opis wykonanych czynnosci
1.
2.
3.
(...)
Lgczna liczba godzin

..........................................................

Podpis Pracownika

ZAtWICTAZAM : ..oovvveiiiiienieieeieee e
(podpis Dyrektora PCPR w Stupsku)



Zatgceznik nr 3 do zarzgdzenia nr 6/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia 7 lutego 2022 roku

Wykaz dokumentacji pobieranej poza siedzibe
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Oznaczenie dokumentu/teczki

—
S0 || No v | v o — (T

Data pobrania

Podpis osoby pobierajace]

Podpis przetozonego

Data zwrotu ww. dokumentacji

Podpis osoby zdajace]

Podpis przetozonego




