ZARZADZENIE NR 22/2020/IDO
STAROSTY WALECKIEGO
z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia wytycznych w zakresie ochrony danych osobowych oraz
obiegu dokumentacji podczas pracy zdalnej.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920) 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 wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz.
374 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje::

§1
Wprowadza si¢ wytyczne w zakresie ochrony danych osobowych oraz obiegu dokumentacji
podczas pracy zdalnej.
Kazdy pracownik, ktéremu polecono prace zdalng lub ktory udostgpnit dokumenty do pracy
zdalnej, zobowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania niniejszych wytycznych.
Ilekro¢ ponizej jest mowa o ,,Administratorze” nalezy przez to rozumie¢ Powiat Watecki
reprezentowany przez Staroste Waleckiego lub Zarzad Powiatu w Walcz, a takze Staroste
Waleckiego lub Zarzad Powiatu w Watczu.

§2
Administrator dopuszcza, poza obszarem wskazanym w zalgczniku nr 6 do PolityKi
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Walczu,
wdrozonej Zarzadzeniem nr 16/2018 z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia
,Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Walczu”, mozliwos¢ przetwarzania danych osobowych w ramach pracy zdalnej.

§3

Do pracy zdalnej sa dopuszczeni jedynie pracownicy Administratora, ktorzy posiadajg
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz podpisali o$wiadczenie, ktdrego
wzor stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Odpowiedzialno$¢ za powierzone do wykonywania pracy zdalnej dane Administratora,
ponosi pracownik oraz jego bezposredni przetozony.

W ramach pracy zdalnej, upowaznieni pracownicy moga przetwarza¢ dane osobowe
Administratora w systemach informatycznych i w wersji papierowej.

§4

W przypadku pracy w systemie informatycznym:

1) sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej przez wyznaczonego pracownika sprzet
zapewniany jest przez pracodawce wraz z konfiguracja sprzetu. Zabrania si¢ korzystania z
otwartych sieci Wi-Fi (dotyczy to komputeroéw, tabletow i telefonow itp.). Za konfiguracje
sprz¢tu odpowiedzialny jest pracodawca;

2) pliki tworzone, zapisywane 1 wysytane przez pracownika lub do pracownika musza by¢
szyfrowane hastem, uniemozliwiajagcym ich otwarcie przez osoby postronne.
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§5
W przypadku pracy z dokumentami w wersji papierowej:

1) dokumenty nalezy przechowywaé¢ z dala od cieczy, substancji tatwopalnych
lub innych elementéw, ktére powoduja potencjalne zagrozenie ich utraty lub
zniszczenia;

2) dokumenty nalezy przechowywaé¢ w miejscu i warunkach zabezpieczonych przed
dostepem 0sob nieuprawnionych;

3) niszczenie dokumentéw odbywa si¢ w siedzibie Urzedu, chyba, ze pracownik
posiada podczas pracy zdalnej dostep do niszczarki;

4) bezposredni przelozeni pracownikéw zobowigzani sa do prowadzenia pisemnej
biezacej ewidencji dokumentow udostepnianych do pracy zdalnej;

5) powierzone do przetwarzania dane =zostang dostarczone pracownikowi za
posrednictwem upowaznionego pracownika Urzedu lub pracownik, za zgoda
przetozonego, pobierze dokumentacj¢ w siedzibie Urzgdu, w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/-1 dr Bogdan Wankiewicz
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11.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22/2020/IDO
Starosty Wateckiego

z dnia 22 pazdziernika 2020 r.
Oswiadczenie
W zwiazku z podjeciem pracy zdalnej, oSwiadczam, ze:

Jestem S$wiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych Administratora sg
upowaznieni wytgcznie pracownicy.

Zachowam dane Administratora w poufnosci.

Oswiadczam, ze mam $wiadomos¢, iz ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mi
przez Administratora dane, wykorzystywane podczas pracy zdalnej.

Wszelka dokumentacje Administratora bede przechowywal/a zabezpieczong tak, by
osoby trzecie nie mialy do niej dostegpu.

Nie dopuszczg do komputera, telefonu i innych no$nikéw przekazanych mi przez
Administratora oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych,
domownikéw oraz innych o0sob trzecich.

Zapisze wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez Administratora
lub na odpowiednio zabezpieczonym no$niku zewng¢trznym udostgpnionym przez
Administratora.

Nie bede kopiowaé/zapisywa¢ danych stuzbowych na niezabezpieczone/
prywatne pendrive’y i inne no$niki zewnetrzne.

Mam $wiadomos¢, ze komputer, telefon i inne no$niki przekazane mi przez
Administratora stuza wytacznie do pracy stuzbowej — nie zainstaluj¢ dodatkowego
oprogramowania bez nadzoru Wydziatu ZK, nie bedg korzystaé ze stuzbowego sprzetu
w innych celach niz te zwigzane z praca.

Komputer oraz no$niki udostegpnione przez Administratora zabezpiecze w odpowiedni
sposob przed dostgpem osOb nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym
zakresie wytycznymi.

Bede przestrzega¢ zasad korzystania z komputera, telefonu i innych no$nikow
przekazanych mi przez Administratora zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
procedurami, w tym w szczegldlno$ci zgodnie z wytycznymi i instrukcjami
bezpieczenstwa, obowigzujagcymi u Administratora.

Zobowiazuje si¢ zwroci¢ powierzony mi Sprzet na kazde zadanie Administratora.
Jestem $wiadomy, Ze za powierzony sprz¢t odpowiadam materialnie.

Czytelny podpis pracownika:
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