ZARZADZENIE NR 21/2023
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 24 kwietnia 2023 r.

w sprawie organizacji pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Na podstawie art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z2022r. poz. 1526 ze¢ zm.), w zwigzku =z art. 6733 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2022r. poz.1510ze zm.), z zastrzezeniem
§2 niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Praca w formie zdalnej wykonywana moze by¢ przez pracownikoéw Starostwa
Powiatowego w Chodziezy za wyjatkiem:

1) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych takich jak:
a) stanowisko w zakresie obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
b) stanowisko w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta,
¢) stanowisko w zakresie rejestracji pojazdow,
d) stanowisko w zakresie rejestracji pojazdoéw oraz obstugi stacji kontroli pojazdow,
e) stanowisko w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

f) stanowisko w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, nadzoru
nad o$rodkami szkolenia kierowcow i instruktorami nauki jazdy,

g) stanowisko w zakresie transportu 1 wydatkow budzetowych;
2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi takich jak:
a) stanowiska w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci w Starostwie,
b) stanowisko konserwatora,
¢) stanowisko gonca,
d) stanowiska rzemieslnikéw specjalistow robot drogowo - mostowych,
e) stanowiska robotnikow gospodarczych drogowo - mostowych;
3) pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych oraz prac interwencyjnych.

§ 3. Pracownikow wykonujacych prace zdalng obowigzuja nastepujace zasady ochrony
informacji
1 danych osobowych:

1) Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu shuzbowego oraz
posiadanych danych osobowych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach
danych oraz w formie papierowej) przed osobami postronnymi, wtym wspdlnie znim
zamieszkujgcymi.

2) Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia danych osobowych przed przypadkowym
lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacja, nieuprawnionym ujawnieniem.
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3) Pracownik zobowigzuje si¢ do wykorzystywania danych osobowych wylacznie w celach
zgodnych z zakresem 1 celem powierzonych mu zadan.

4) Zakazane jest kopiowanie/zapisywanie danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem
zadan stuzbowych na niezabezpieczone prywatne no$niki zewnetrzne.

5) Przetozony jest odpowiedzialny za ewidencjonowanie wydanych pracownikom niezbednych
dokumentow w formie papierowej zawierajacych dane osobowe.

6) Udostgpnione pracownikowi dokumenty beda przechowywane przez niego wylacznie
przez okres niezbedny do wykonania okreslonego zadania podczas pracy zdalne;.

7) Zabrania si¢ niszczenia dokumentow zawierajacych dane osobowe w sposob niezgodny
z procedurami bezpieczenstwa obowigzujagcymi w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

8) Pliki zawierajace dane osobowe przed wystaniem za pomocg poczty elektronicznej powinny
by¢ zabezpieczone hastem, ktore powinno by¢ przekazane do odbiorcy innym kanatem
komunikacyjnym np. telefonicznie lub SMS. W przypadku zabezpieczenia plikow hastem,
obowigzuje minimum 8 znakow: duze 1 mate litery 1 cyfry lub znaki specjalne.

9) Pracownik zobowigzuje si¢ do wysylania korespondencji stuzbowej tylko za pomocag
stuzbowego adresu poczty elektroniczne;.

10) Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalania pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien  Polityki  ochrony  danych  osobowych  przyjetej u Pracodawcy
wraz z dokumentami powigzanymi.

11) Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest
do podpisania o$§wiadczenia o zachowaniu poufnosci i przestrzeganiu zasad przetwarzania
danych osobowych oraz informacji stanowigcych tajemnice firmowa podczas wykonywania
pracy zdalnej. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

12) W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych
pracownik  jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia  przetozonego
lub informatyka 1 inspektora ochrony danych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 55/2020 Starosty Chodzieskiego w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Rotacyjnej 1zdalnej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy w zwigzku
z zagrozeniem koronawirusem.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2023
Starosty Chodzieskiego
z dnia 24 kwietnia 2023 r.

(miejscowosé, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie Pracownika o zachowaniu poufnosci i przestrzeganiu zasad
przetwarzania danych osobowych oraz informacji stanowigcych tajemnice
firmowa podczas wykonywania pracy zdalnej*

Ja, nizej podpisany/a jako pracownik Starostwa Powiatowego w Chodziezy (zwanego

w dalszej czgéci o$wiadczenia Pracodawca) o§wiadczam, ze w czasie wykonywania pracy zdalnej,

zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich informacji personalnych, finansowych

i organizacyjnych stanowigcych tajemnice, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce

na szkode. Jednoczes$nie zobowigzuje si¢ do zachowania szczegélnej starannosci przy dostepie

i korzystaniu z danych, objetych tajemnicg w tym danych osobowych.

W szczegblnosci zobowiazuje si¢ do:

*  przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie i w celu niezbednym do wykonywania
powierzonych mi przez Pracodawce zadan w ramach pracy zdalnej,

* niewykorzystania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych
przez Pracodawce zadan w ramach pracy zdalnej,

*  ochrony no$nikéw danych, wydrukéw komputerowych oraz wszelkich powierzonych mi przez
Pracodawce dokumentéw przed dostepem osO6b nieupowaznionych oraz przed przypadkowym
zniszczeniem,

*  zwrotu wszystkich powierzonych mi dokumentow, sprzetu, no$nikéw i wydrukéw, niezwlocznie
po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej a takze na kazde polecenie Pracodawcy

*  stosowania adekwatnych §rodkéw zabezpieczen technicznych i organizacyjnych (art. 32 RODO),

*  pracy tylko w zabezpieczonej sieci i niekorzystania z publicznych punktéw dostepowych,

* zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede miat/a* dostep w zwiazku
z wykonywaniem pracy zdalnej,

* archiwizowania danych zgodnie z instrukcja Dziatu Informatycznego,

* korzystania ze stuzbowego sprzetu IT oraz oprogramowania wylacznie w zwiazku

z wykonywaniem obowigzkdw pracowniczych,
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*  wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania,

* nalezytej dbato$ci o powierzony sprzgt i oprogramowanie zgodnie z wyzej wymienionymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

»  zabezpieczenia powierzonego sprzetu przed dostgpem osdb nieupowaznionych, niepozostawiania
go bez nadzoru oraz bezpiecznego transportu i eksploatacji z uwaga na czynniki srodowiskowe,
tj. zalanie lub przegrzanie,

e ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem,
utrata, modyfikacja danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych,
nieuprawnionym dost¢pem do danych osobowych oraz przetwarzaniem,

*  uzywania oprogramowania antywirusowego,

* natychmiastowego zgloszenia przetozonemu i Administratorowi Danych Osobowych,
stwierdzenia proby lub faktu naruszenia ochrony lub bezpieczenstwa systemu informatycznego,

w ktérym przetwarzane sa dane osobowe.

Podpis o§wiadczajacego

*QO$wiadczenie podpisuje kazdy pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalne;.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 21/2023
Starosty Chodzieskiego
z dnia 24 kwietnia 2023 r.

(miejscowosé, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z treScig Zarzadzenia Nr 21/2023 Starosty Chodzieskiego
z dnia 24 kwietnia 2023 r. w sprawie organizacji pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy.

(podpis pracownika)
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