A0.120.28.2023
ZARZADZENIE NR 28/2023
STAROSTY NOWOTOMYSKIEGO

z dnia 1 sierpnia 2023 .

W sprawie wprowadzenia procedury ochrony danych osobowych w wykonywaniu pracy
zdalnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm.) oraz art. 67 26 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1465t.j. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu
procedurg ochrony danych osobowych w wykonywaniu pracy zdalnej, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym
Tomyslu do Scistego przestrzegania procedury.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomyslu.

§ 4. Nadz6r nad przestrzeganiem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
— e

— Andrzej Wilkoriski

7atwierdzam pod wegledem

% Wojciech Lignowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/2023
Starosty Nowotomyskiego
zdnia 1sierpnia 2023r.

Procedura ochrony danych osobowych
w wykonywaniu pracy zdalnej

§ 1. Zakres podmiotowy procedury.

1. Procedura okreéla zasady ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej.
2. Zakresem procedury objeci sg pracownicy wykonujgcy prace zdalng na podstawie:
1) art. 67§ 3 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca wykonywana na polecenie
pracodawcy),
2) art. 671§ 6 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca zdalna na wniosek pracownika).
3) art. 6733 § 1 Kodeksu pracy (praca zdalna wykonywana okazjonalnie).

§ 2. Podstawowe pojecia.

1. Dane osobowe — wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizyczne, np. imig i nazwisko, numer identyfikacyjny (PESEL),
adres zamieszkania, adres e-mail,

2. Naruszenie ochrony danych osobowych — takie naruszenie bezpieczenstwa, ktore
prowadzi do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych,

3. Pracownik wykonujgcy prace zdalng — osoba zatrudniona na podstawie przepisow
kodeksu pracy, w jeden ze sposobéw okreslonych w art. 67*° § 1 Kodeksu pracy (w
rozumieniu procedury nie jest pracownikiem wykonujagcym pracg zdalng osoba
zatrudniona na podstawie umoéw cywilnoprawnych).

4. Procedura—procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej.

§ 3. Obowigzki ogodlne.

1. Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do stosowania
obowiazujacych w zaktadzie pracy wewnetrznych aktéw dotyczacych ochrony informacji i
danych osobowych, a takze procedur lub instrukcji dotyczacych dziatania systemow
informatycznych obowiazujacych u pracodawcy.

2. Pracodawca przeprowadza w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w zakresie
bezpieczeristwa ochrony danych w trakcie wykonywania pracy zdalnej dla pracownikow
wykonujgcych prace zdalna.



3. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania wszelkich podejrzen naruszen ochrony danych

osobowych.

§ 4. Korzystanie ze sprzetu stuzbowego.

1. Do wykonywania obowigzkow pracowniczych podczas Pracy zdalnej beda wykorzystane

przez Pracownika nastepujace urzadzenia elektroniczne, stanowigce mienie Pracodawcy:

1) zestaw komputerowy stacjonarny;
2) laptop/notebook - terminal stuzacy do potaczeri szyfrowych z komputerem

znajdujacym sie w siedzibie pracodawcy, zwanym dalej terminalem;

3) urzadzenie fortitoken.

Pracodawca zapewni bezpieczenstwo (IT) komunikacji do niezbednych zasobéw IT
przez szyfrowane potaczenie VPN (Dostep zdalny). Pracodawca odpowiada za
zgodnosc ze standardami IT oraz bezpieczenstwa IT, natomiast Pracownik za ich
przestrzeganie. Pracodawca na udostepnionym do pracy sprzecie IT moze
zainstalowac dodatkowe systemy lub aplikacje monitorujgce poziom bezpieczenstwa
i komunikacji.

§ 5. Prawa i obowigzki Pracownika wykonujacego prace zdalng

1.

Pracownik zobowigzuje sie przestrzegac przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, w

tym przepisy prawa pracy oraz uregulowania wewnetrznie obowigzujgce w Starostwie

Powiatowym w Nowym Tomyslu, w szczegdélnosci przepisy:

1) Regulaminu Pracy,

2) Ustawy RODO oraz Polityke Ochrony Danych Osobowych obowigzujg w Starostwie
Powiatowym w Nowym Tomyslu,

3) procedury ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, o$wiadczenie o
zapoznaniu sie stanowi zafgcznik nr 1 do procedury.

Praca zdalna swiadczona jest wyfgcznie za posrednictwem dedykowanego szyfrowanego

potaczenia VPN udostepnionego przez Pracodawce na sprzecie stuzbowym.

Pracownik zobowigzuje sie stosowac adekwatne srodki zabezpieczeri technicznych

i organizacyjnych, w szczegdlnosci w sposob nizej okreslony:

1)

2)

3)

Urzadzenia i oprogramowanie przekazane przez Pracodawce do pracy zdalnej stuza
wytgcznie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej pracownik zobowigzuje sie wtasciwie
zabezpieczy¢, aby unikna¢ kradziezy lub zgubienia.

W przypadku zgubienia lub kradziezy, dokumentéw, nalezy niezwtocznie, w dniu
zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do Pracodawcy, pracownikéw IT, atakze inspektora
ochrony danych — tel. 61 44 26 705, e-mail: iod@powiatnowotomyski.pl. Pracownik
stwierdzajgcy naruszenie wraz z Inspektorem ochrony danych podejmujg czynnosci



do mozliwie petnego udokumentowania zdarzenia celem precyzyjnego okreslenia
przyczyny i ewentualnych skutkdw naruszenia obowigzujacych przepisow.

4) Wszystkie nieprawidtowosci w dziataniu poczty elektronicznej, a takze watpliwosci
zwigzane ze sposobem korzystania z poczty elektronicznej, w tym zwigzane z jej
bezpieczenstwem, nalezy niezwlocznie konsultowac z pracownikami IT.

5) Jezeli Pracownik nie ma mozliwosci swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
whasciwych warunkdéw pracy, zabezpieczen, ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu
lub Internetu), Pracownik zobowigzuje sie niezwtocznie zgtosic ten fakt to Pracodawcy
i postepowac zgodnie z jego instrukcjami.

6) W przypadku wszelkich incydentéw i naruszenia ochrony danych nalezy stosowac
procedury w zakresie zgtaszania i obstugi naruszen ochrony danych zawarte w
zarzadzeniu w sprawie ochrony danych osobowych oraz w Polityce Bezpieczerstwa
Informacji obowigzujgcej w Starostwie.

7) Nie jest dopuszczalne korzystanie i zapisywanie na wiasnych nosnikach plikow
zawierajacych dane osobowe, ktérych administratorem jest pracodawca, bez jego
zgody i bez wczesniejszego zabezpieczenia przez pracownikow IT.

8) Nie jest dopuszczalne umozliwianie dostepu do danych, poczty elektronicznej lub
systemow informatycznych osobom nieuprawnionym, probujgcych uzyskaé dostep
drogg telefoniczng lub mailowa, podajacym sie za przedstawicieli serwisu lub
konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji i potwierdzenia w zaktadzie pracy takiego
kontaktu.

9) W miejscach publicznych nie nalezy pozostawic¢ bez nadzoru dokumentéw i sprzetu.

10) Zapewni¢ warunki uniemozliwiajagcych domownikom oraz innym osobom
nieuprawnionym wglad w wykonywang prace, w szczegolnosci poprzez wiasciwe
ustawienie ekranu komputera lub innych urzadzen udostepnionych Pracownikowi, a
takze zapewnienie pracy z dokumentami, w sposéb uniemozliwiajgcy wglad w tres¢
dokumentow.

11) Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczeristwo danych,
ich poufnosé¢ oraz integralnos¢. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro
Starostwa w przypadku postepowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalnej.

12) Kazdy pracownik korzystajgcy z poczty elektronicznej jest zobowigzany do:

a) przechowywania loginu i hasta do poczty elektronicznej w bezpiecznym miejscu,
niedostepnym dla oséb nieuprawnionych, w tym domownikdw,

b) korzystania z poczty elektronicznej wytgcznie w celach stuzbowych,

c) archiwizowania korespondencji stuzbowej przy uzyciu dedykowanych temu celowi
narzedzi poczty elektronicznej.



§ 6 Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.
Pracodawca zobowigzuje sie zapewnic wsparcie techniczne.
Pracodawca zapewnia warunki do wykonywania Pracy zdalnej poprzez:

1) udostepnianie stosownego sprzetu oraz oprogramowania;

2) inwentaryzacje, instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym

urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania Pracy zdalnej.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi swiadczagcemu Prace zdalng dostep do zasobow
Pracodawcy z uwzglednieniem przedmiotu i charakteru pracy wykonywanej przez
Pracownika.
Pracodawca zapewnia bezpieczeristwo informatyczne w zakresie dostepu Pracownika
do niezbednych zasohow przez szyfrowane potgczenie zwigzane z dostepem zdalnym.
Pracodawca odpowiada za zgodnos¢ ze standardami bezpieczeristwa
informatycznego, natomiast Pracownik za ich przestrzeganie.
Pracodawca zastrzega mozliwos¢ stosowania oprogramowania stuzacego do
monitorowania wykonywania pracy przez pracownika.
Pracodawca uprawniony jest w kazdym czasie do przeprowadzenia kontroli pracy
zdalnej u Pracownika w ustalonym miejscu jej Swiadczenia.

§ 7. Zasady postepowania z dokumentacjg papierowg niezbedna do wykonywania pracy

zdalnej przez Pracownika:

1

Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum drukowanie dokumentacji zawierajacej
dane osobowe, a jezeli taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy niszczy¢ wydruki po
zakonczeniu pracy z nimi.

Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie

z dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko

w wyjgtkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.

3. lezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik

zgtasza do Pracodawcy prosbe o mozliwosc ich:

1)

2)

zeskanowania i przechowywania na dysku twardym stacji roboczej, do ktorej dostep
jest mozliwy za pomoca oprogramowania do zdalnego dostepu,

skopiowania oraz zabrania kopii do miejsca pracy zdalnej na czas wykonywania pracy
zdalnej.



10.

11.

12.

i3i

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, Pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane. Wzor zestawienia
stanowi Zafgcznik Nr 2 do procedury.

Jezeli nie ma mozliwosci skopiowania dokumentéw papierowych, a ich brak w czasie
wykonywania pracy zdalnej uniemozliwia faktyczng prace, Pracownik zgtasza do
Pracodawcy proshe o mozliwosc¢ zabrania dokumentow oryginalnych z miejsca pracy na
czas wykonywania pracy zdalnej.

W przypadku oryginatow dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie,
zawierajace informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostang zabrane do miejsca
pracy zdalnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zafgcznik nr 2 do procedury.

Po podpisaniu przez Pracodawce (Kierownika Wydziatu lub Sekretarza Powiatu) zgody
na skopiowanie i zabranie dokumentow poza siedzibe Pracodawcy, Pracownik moie
zabra¢ dokumenty do miejsca pracy zdalnej.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca pracy zdalnej, nalezy zachowad
szczegblng ostroznosé, aby ich nie zgubic lub aby nie doszto do ich kradziezy.

Zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawcy zasadami, wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy. Dokumenty przechowywane w miejscu
pracy zdalnej podlegaja takiej samej ochronie jak w siedzibie Pracodawcy.

Dokumenty wyniesione do miejsca pracy zdalnej moga by¢ wykorzystane wytacznie
wtym celu, w jakim bytyby wykorzystywane w siedzibie Pracodawcy. Zadna osoba
nieupowazniona nie moze miec¢ do nich dostepu.

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ do siedziby Pracodawcy.
Weryfikacji dokumentow dokonujg w imieniu Pracodawcy Kierownik Wydziatu.
Potwierdzenie zwrotu dokumentéw stanowi Zafgcznik Nr 4 do procedury.

Kopie dokumentow, ktore nie s3 elementem akt podlegajg niezwtocznie zniszczeniu
w siedzibie Pracodawcy.

§ 8. Obowigzki podczas spotkan zdalnych, wideokonferencji

1.

3.

Organizacja spotkan moze nastgpi¢ tylko przy uzyciu dostarczonych przez
pracodawce rozwigzan informatycznych.

Podczas spotkan przebiegajacych z ujawnianiem wizerunkow nalezy ograniczy¢ do
minimum rejestrowanie spotkan.

W przypadku koniecznosci udostepniania konkretnych dokumentdow podczas spotkan
nalezy zamkna¢ uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek,
aby udostepnic uczestnikom spotkania tylko i wytacznie dedykowany dla nich plik.



Wszystkie pliki zapisywane w zespotach lub dedykowanej do tego przestrzeni w
aplikacji do wideokonferencji nalezy cyklicznie przegladac¢ i usuwaé po ustaniu ich
przydatnosci.

Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko i wylgcznie uczestnikom
spotkania, bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny by¢ kierowane
wytacznie na stuzbowe adresy e-mail.

§ 9. 1. Niedozwolone jest:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systemow lub
ustug;

nie dopuszcza sie przechowywania danych na terminalach;

przekazywanie poza systemem teleinformatycznym Starostwa informacji chronionych,
w szczegolnosci danych osobowych bez zabezpieczenia hastem, przede wszystkimi
w tresci wiadomosci e-mail;

przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta sama droga komunikacji, ktéra
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

niszczenie dokumentdow w miejscu pracy zdalnej;

dzielenie sig informacjami poufnymi z osobami nieupowaznionymi do dostepu do
niniejszych informacji, w szczegolnosci domownikami;

logowanie sie na konto lub urzadzenie innego uzytkownika;

zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody Pracodawcy;
niezwrdcenie dokumentow;

10) niepotwierdzenie z Pracodawca zakresu zwrdconych danych;

11) udostepnianie stuzbowego Urzadzenia wykorzystywanego do realizowania zadarn w

formie pracy zdalnej innym osobom;

2. Niedozwolone jest uzywanie stuzbowej poczty elektronicznej:

1) do oficjalnego reprezentowania Pracodawcy bez odpowiedniego upowaznienia;

2) do korespondencji prywatnej, komercyjnej lub pracy charytatywnej niepowiazanej

z dziatalnoscig Pracodawcy;

3) do wysytania wiadomosci e-mail z cudzego konta lub w cudzym imieniu (wigczajac w

to uzycie zmienionego pola From:/0d:);

4) do kazdego innego niezgodnego z prawem, nieetycznego celu.

3. Niedozwolone jest korzystanie w celach stuzbowych z innego niz stuzbowego konta e-

mail, w tym z prywatnej poczty e-mail.

Niedopuszczalna jest zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej bez wczesniejszego
uzgodnienia z Pracodawca. Pracownik powinien z wyprzedzeniem nie krotszym niz 2
dni robocze skutecznie powiadomic i uzyskac zgode na zmiane miejsca wykonywania
pracy zdalnej.

Kazdy pracownik korzystajgcy z  poczty elektronicznej i systemdw
teleinformatycznych jest zobowiazany do:



3)

4)

nieudostepniania danych dostepowych do systeméw informatycznych osobom
nieuprawnionym, w tym domownikom,

niepobierania danych osobowych z systemoéw informatycznych w celu innym niz
stuzbowy,

nieprzesytania korespondencji stuzbowej na jakgkolwiek prywatng skrzynka
pocztows,

pobierania i zapisywania tylko niezbednych dokumentdw.

§ 10. Postgpowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do powiadomienia bezposredniego przetozonego,

informatyka lub Inspektora Ochrony Danych w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia

naruszenia ochrony danych osobowych.

2. Do incydentéw wymagajacych powiadomienia naleza:

1)
2)

3)

§ 11

zdarzenia losowe zewnetrzne (utrata zasilania, utrata tacznosci),

zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych dyskow,
oprogramowania, pomytki uzytkownikéw, utrata/zagubienie danych),

umyslne incydenty (wtamania do systemu informatycznego lub pomieszczen, kradziez
danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom nieupowaznionym,
nieswiadome zniszczenie dokumentéw/danych, dziatania wiruséw i innego
szkodliwego oprogramowania.

Procedura przeprowadzania kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie

bezpieczenstwa iochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w

zwigzku z pracg zdalng

o

Kazda osoba wykonujgca prace zdalng jest zobowigzana do zapewniania ochrony
informacji przetwarzanych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami, w tym do
przestrzegania procedur ochrony danych osobowych obowigzujgcych u pracodawcy
oraz zasad zapewniania bezpieczenstwa i ochrony informacji podczas pracy zdalne;j,
Pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia kontroli przestrzegania
obowiagzkow, o ktérych mowa w ust. 1, na zasadach okreélonych w porozumieniu o
prace zdalng z pracownikiem podlegajacym kontroli.
W powiadomieniu o przeprowadzeniu kontroli, pracodawca przekazuje informacje w
zakresie:

1. datyigodziny przeprowadzenia kontroli;

2. sposobu przeprowadzenia kontroli;

3. zakresu kontroli;

4. osob uprawnionych do przeprowadzenia kontroli.



6.

10.

Kontrola odbywa sie po uprzednim poinformowaniu pracownika, przy czym
informacja musi zosta¢ przekazana z wyprzedzeniem, zgodnie z terminem
okreslonym w Porozumieniu.
Zakresem kontroli mogg by¢ objete:

1. pomieszczenia, w ktérych wykonywana jest praca zdalna;

2. sposob zapewniania poufnosci w miejscu wykonywania pracy (Srodki

techniczne oraz organizacyjne);

3. sposob zabezpieczenia nosnikow danych;

4. sposob postepowania ze zbednymi danymi;
stosowanie wewnetrznych procedur w zakresie blokowania ekranu,
nieudostepniania urzadzen stuzbowych innym osobom, polityki czystego
biurka, polityki czystego monitora;
bezpieczenstwo sieciowe,
wykorzystywane narzedzia pracy i sSrodki komunikacji elektronicznej;
znajomosc procedur postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych;

©® N

zapisywanie danych elektronicznych w wyznaczonych przez pracodawce
lokalizacjach;

10. szyfrowanie danych przekazywanych drogg elektroniczng w zwigzku z
wykonywang pracg zdalng;

11.inne obowigzki pracownika wynikajace z obowigzujgcych zasad ochrony
informacji.

Pracownik zapewnia, aby w momencie kontroli, w kontrolowanych pomieszczeniach,
nie przebywaty inne osoby.

Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, ktére
wskazat pracownik w Porozumieniu lub poprzez elektroniczne srodki porozumienia
sie na odlegtosc.

Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé¢ prywatnosci pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

Kontrola w miejscu wykonywania pracy jest realizowana przez uprawnionych
pracownikow i obejmuje:

1. wstep do pomieszczen, w ktorych wykonywana jest praca zdalna;

2. weryfikacje, czy przestrzegane sg procedury ochrony danych osobowych
obowigzujgce upracodawcy oraz zasady zapewniania bezpieczenstwa i
ochrony informacji podczas pracy zdalnej, ktore zostaty okreslone w
Regulaminie pracy zdalnej;

3. dokumentowanie fotograficzne stanu faktycznego, przy czym zdjecia nie

moga obejmowac osob fizycznych.



11. Kontrola poprzez elektroniczne s$rodki porozumienia sie na odlegtosé, jest
realizowana poprzez komunikator internetowy i obejmuje:

1. zdalne potaczenie przez wskazany przez pracodawce komunikator, z
obowigzkiem wiaczenia kamery;

2. weryfikacje, czy przestrzegane sg procedury ochrony danych osobowych
obowigzujagce u pracodawcy oraz zasady zapewniania bezpieczenstwa i
ochrony informacji podczas pracy zdalnej, ktére zostaty okreslone w
Regulaminie pracy zdalnej;

3. dokumentowanie stanu faktycznego poprzez wigczenie nagrywania lub
wykonanie zrzutow ekranu.

12. Dokumentowanie stanu faktycznego jest uprawnieniem pracodawcy, z ktérego moze,
ale nie musi skorzystac.

13. Pracodawca moze takie dokona¢ kontroli na podstawie przekazanego przez
pracownika nagrania lub zdje¢, z miejsca wykonywania pracy zdalnej.

14. Kontrola obejmuje wytacznie w pomieszczenia wskazane przez pracownika jako
stuzace do realizowania pracy zdalnej.

15. Z kontroli jest sporzadzany raport.

16. W przypadku stwierdzenia uchybier w zapewnianiu ochrony informacji podczas pracy
zdalnej, pracownik jest zobowigzany do ich usuniecia w terminie wskazanym przez
pracodawce.

17. W przypadku razgcego naruszenia zasad ochrony danych osobowych, pracodawca
moze cofnac zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury ochrony danych

osobowych w ramach pracy zdalnej

Nowy Tomysl, dnia ......cccoveeeven T

(imie i nazwisko pracownika)

{stanowisko, Wydziat)

(adres stanowiska pracy

Oswiadczenie w sprawie pracy (zdalnej)

Oswiadczam, ze przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej pracy zapoznatam (-em) sie z
Zarzgdzeniem nr AO. 120.28.2023 Starosty Nowotomyskiego z dnia 1 sierpnia 2023r. w sprawie
wprowadzenia procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyslu oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)



(Stanowisko-Wydzial)

Zatgcznik Nr 2 do Procedury achrony danych

osobowych w ramach pracy zdalnej

ZESTAWIENIE WYPOZYCZONYCH DOKUMENTOW PAPIEROWYCH

NA CZAS WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

L.p.

Nr sprawy

Kopia/oryginat

llosé
teczek/ilos¢
stron

Opis sprawy

Wyrazam zgode na wypozyczenie

ww. dokumentow

(podpis Kierownika/Sekretarza)

Potwierdzam otrzymanie

ww. dokumentow

(podpis pracownika)




Zafgcznik Nr 3 do Procedury ochrony danych

osobowych w ramach pracy zdalnej

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTOW

Potwierdzam otrzymanie dokumentdw, wypozyczonych przez Panig/Pana

WY oo i , zgodnie z zestawieniem wypozyczonych dokumentow, na czas
wykonywania pracy zdalhej od dnia ....cccccoveeeiiiieeniinnne, (o [oJNc [ 1 F- [ PSR :
Pracownik przekazujgcy dokumenty: Pracownik potwierdzajgcy zwrot:

(data i podpis) (data i podpis)



