ZARZADZENIE NR 4/£.. 12020
STAROSTY INOWRQCEAWSKIEGO
z dnia {2, JRAORENMKE. 2020 roku

W sprawie organizacji pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu oraz
ochrony danych osobowych przez pracownikow  Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu podczas pracy zdalnej powierzanej w celu przeciwdzialania COVID-19.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920), art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 7 marca 2020 r.
o szczegblnych  rozwigzaniach  zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 374 zp6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L.119 s1) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 i w zwigzku z potrzeba podjecia dziatan
profilaktycznych majacych na celu ochrong zdrowia i zycia pracownikOow oraz interesantow
Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu, wprowadza si¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy
poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna).

§ 2. Mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej obowiazuje do jej odwotania.

§ 3. 1. Swiadczenie pracy zdalnej wymaga pelnej dyspozycyjnosci pracownikéw,
a w przy przypadku koniecznosei, na polecenie przelozonego, niezwlocznego stawienia si¢
w miejscu stalego wykonywania pracy.

2. Konkretne obowiazki i czynnosci wykonywane w ramach pracy zdalnej pracownicy
sq obowigzani uzgodni¢ z bezposrednim przetozonym.

§ 4. 1. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi okreslaja harmonogramy pracy zdalnej
podlegtych im pracownikéw.

2. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 1, zostang przekazane elektronicznie
do Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu, w terminie
poprzedzajgcym okres objety harmonogramem.

§ S.Jezeli pracownik w ramach pracy zdalnej pracuje na wlasnym, prywatnym
sprzecie komputerowym ma obowigzek:

1) przed rozpoczeciem pracy zlozyé oswiadczenie wedlug  wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) stosowaé w pracy zdalnej na swoim sprzecie prywatnym procedury obowigzujgce
W jednostce, szczeglnie te, ktére dotycza bezpiecznego przetwarzania danych;

3) usuwania danych po zakoriczeniu pracy z prywatnych nosnikéw danych (m.in.
wyczyszezenie historii przegladania, usuniecie plikéw pobranych itp.):




4) podjaé takie $rodki techniczne i organizacyjne w domu (miejscu pracy zdalnej), aby
zabezpieczyé przetwarzane dane osobowe przed utratg, zniszezeniem, zmodyfikowaniem,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostgpem do danych osobowych
przesylanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

§ 6.Jezeli pracownik w ramach pracy zdalnej pracuje na sprzecie stuzbowym
ma obowigzek:

1) przed rozpoczeciem pracy ziozy¢ oéwiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) stosowaé w pracy zdalnej procedury obowiazujace w jednostce, szczegolnie te, ktore
dotycza bezpiecznego przetwarzania danych;

3) podjaé takie $rodki techniczne i organizacyjne w domu (miejscu pracy zdalnej), aby
zabezpieczy¢ przetwarzane dane osobowe przed utrata, zniszczeniem, zmodyfikowaniem,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostgpem do danych osobowych
przesylanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych;

4) zachowa¢ odpowiednie $rodki ostroznosci majace na celu ochrong stuzbowego sprzetu
przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

§ 7.1.W przypadku gdy w czasie wykonywania pracy zdalnej istnieje koniecznos¢
zabrania przez pracownika okreslonych dokumentéw do miejsca §wiadczenia pracy zdalnej,
pracownik ma obowiazek:

1) podjaé takie $rodki techniczne i organizacyjne w domu (miejscu pracy zdalnej) aby
zabezpieczy¢ dokumenty oraz przetwarzane dane osobowe przed utratg, zniszczeniem,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych
przechowywanych;

2) odnotowaé pobranie dokumentow, ktore sa mu niezbedne do wykonywania pracy zdalnej
w odpowiednim rejestrze, ktorego wzor stanowi zalagcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Kazdy pracownik na czas wykonywania pracy zdalnej odpowiada za wyniesione
z siedziby Administratora dokumenty.

3. W trakcie pelnienia pracy zdalnej kazdego pracownika obowigzuje zakaz tworzenia
kopii zapasowych, skanow oraz zdje¢ pobranych dokumentow.

4. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy zdalnej oddaje dokumenty w stanie
nienaruszonym i odnotowuje ten fakt w rejestrze — zwracajac takg samg ilo$¢ dokumentow
jakie wynosita liczba pobranych.

5. Rejestr dokumentéw prowadzony jest przez kazdego Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Biura, Zespotu, ktorego pracownik pobiera dokumenty niezb¢dne do pracy
zdalnej. Sekretarz Powiatu prowadzi rejestr dokumentéw dla kierownikéw komorek
organizacyjnych (Wydziat, Biuro, Zesp6l) oraz dla pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych.



§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 70 / 2020 Starosty Inowroclawskiego z dnia

17 kwietnia 2020 r. w sprawie organizacji pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Inowroctawskiego.

§ 10. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr41£../2020
Starosty Inowroctawskiego

z dnia 49.. .pazdziernika 2020 r.

miejscowosé, data

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

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

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Na podstawie:

motywu 46 oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢), d) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) w zwigzku 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 wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,

oSwiadczam, ze:

¢ bede korzystal/a z przystugujgcego mi prawa do pracy zdalnej oferowanego mi przez
pracodawcg, w zwigzku z czym bede korzystal/a =z prywatnego sprzetu
komputerowego oraz zastosuj¢ sie do wytycznych zawartych w obowigzujacych
procedurach, zwlaszcza procedurach dot. bezpiecznego przetwarzania danych, m.in.
podejme takie srodki techniczne i organizacyjne w domu, aby zabezpieczyé
przetwarzane dane osobowe przed utrata, zniszczeniem, zmodyfikowaniem,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych przeze mnie;

= zobowigzuj¢ si¢ do usunigcia wszelkich pozyskanych danych po zakonczeniu
wykonywania pracy z prywatnych no$nikéw danych;

* na czas pelnienia pracy zdalnej wszelka dokumentacja pobrana przeze mnie bedzie
przetwarzana zgodnie z Zarzadzeniem Nr ....... 2020 z dnia ...... pazdziernika 2020 r.

Podpis pracownika



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia NrAl%./2020
Starosty Inowroctawskiego

z dnia /9. .pazdziernika 2020 r.

miejscowos¢, data

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

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

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Na podstawie:

motywu 46 oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢), d) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) w zwiazku z art.
3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
7z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,

oSwiadczam, zZe:

o bede korzystat/a z przystugujacego mi prawa do pracy zdalnej oferowanego mi przez
pracodawcg, w zwigzku z czym bede korzystal/a ze shuzbowego sprzetu
komputerowego w domu oraz zastosuje sic do wytycznych zawartych
w  obowiazujacych procedurach, zwlaszcza procedurach dot. bezpiecznego
przetwarzania danych, m.in. podejme takie érodki techniczne i organizacyjne w domu,
aby zabezpieczy¢ przetwarzane dane osobowe przed utrata, zniszczeniem,
zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostgpem
do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob
przetwarzanych przeze mnie;

« na czas pelnienia pracy zdalnej wszelka dokumentacja pobrana przeze mnie bedzie
przetwarzana zgodnie z zarzadzeniem Starosty Nr ........ 2020 2 A0
pazdziernika 2020 r.

Podpis pracownika



Zalacznik nr 3
Starosty Inowroctawskiego
z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

Imi¢ i nazwisko Ne sygna!:ury Dt : : Data oddania
: dokumentu/6w oraz | pobrania Podpis
pracownika

Podpis
ilo$¢ stron dokumentu dokumentu






