ZARZADZENIE NR 24/2023
STAROSTY TUCHOLSKIEGO

7 dnia 13 kwietnia 2023 1.

w sprawie ustalenia zasad korzystania z okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Tucholi

Na podstawie att. 67% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 1. poz.
1510, 1700 z pézn. zm.) oraz art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Pracownikowi Starostwa Powiatowego w Tucholi — zwanemu dalej pracownikiem przysluguje
mozliwos¢ pracy zdalnej, wykonywanej okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym. Wzétr wniosku stanQWi Zatacznik nt 1 do zatzadzenia.

2. Na potrzeby wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracodawca okresla proceduty ochrony
danych osobowych w pracy zdalnej oraz przeprowadza, w miare potrzeby, instruktaz i szkolente
w tym zaktesie. Procedura Ochrony Danych Osobowych stanowi Zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. Na potrzeby wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracodawca opracuje wymogi
i procedure oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach administracyjno-biurowych
zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej. Procedura
Przeprowadzenia Oceny Ryzyka Zawodowego stanowi Zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
Spelnienie wymogu uzyskania pozytywnej oceny iyzyka zawodowego jest podstawg do
uzyskania zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalne;j.

4. Pracodawca zada od pracownika po zakoficzeniu pracy zdalnej przedlozenia ewidencji
czynnodci pracy zdalnej. Wzor ewidencji stanowi Zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
kontrole w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczefistwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.
Kontrole przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy
zdalnej w godzinach pracy pracownika.

Pracodawca dostosowuje sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy
zdalnej 1 jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszal prywatnosci
pracownika wykonujacego prace zdalna iinnych oséb ani utrudniaé korzystania z pomieszczen
domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.




Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepiséw i zasad w zaktesie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w informacji lub
w przestrzeganiu wymogdw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych, zobowiazuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien
we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowiefi Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji Starostwa Powiatowego
w Tucholi.

Pracownicy zobowiazani sa do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem, co potwierdzaja
poptzez zlozenie pisemnego o$wiadczenia i zobowiszuja si¢ do jego przestrzegania. Wzor

oé$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 5 do zarzadzenia.
§ 2.

Wykonanie niniejszego zatzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podjecia.

L T
551 AU




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nt 24/2023
Statosty Tucholskiego z dnia 13 kwietnia 2023 r.

(stanowisko, komorka organizacyjna)

Whniosek pracownika o okazjonalng prace zdalng
(w wymiarze nieptzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

Na podstawie att. 67° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 1.
poz. 1510 z pédin. zm.) wnioskuje o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze
.................... dni.

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od ... dO i
Whnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pod adresem:
(miejsce mojego zamieszkania).

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

Oswiadczenie Pracownika:

Os$wiadczam, ze:

— W oKU cveiienen nie wykonywalem okazjonalnej pracy zdalnej /wykonywalem okazjonalna
prace zdalng W wymiarze ... dni;

—  pizyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas okazjonalnej pracy zdalnej wprowadzone
ptzez Pracodawce Procedury ochrony danych osobowych podezas pracy zdalne;

—  zapoznalem/am si¢ z ptzygotowana przez Pracodawcg ocena ryzyka zawodowego;

—  zapoznalem/am si¢ z przygotowang przez Pracodawce informacja zawierajaca zasady
bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

—  zobowiazuje sie do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony danych
osobowych podczas pracy zdalnej;

— zobowigzuje si¢ do aktywnego uczestnictwa w instruktazu @z zakresu  systemow
informatycznych wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostgpu do nich izapewnienia
bezpieczefistwa podczas zdalnego dostepu do danych osobowych;

—  dysponuje $todkami technicznymi i organizacyjnymi gwatantujacymi przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z ptzepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz z zasadami
ochrony informacji i danych osobowych wdtozonymi w Statostwie Powiatowym w Tucholi;

—  zobowiazuje si¢ do dochowania szczegdlnej ostroznosci podczas transportu powierzonego
sprzetu, narzedzi 1 infotmacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;

—  wiem, ze Pracodawca ma prawo przeptowadzac kontrole wykonywania pracy zdalnej, kontrole
w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wytmogoéw w zakresie
bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w sposéb
uzgodniony z pracownikiem.

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

(podpis pracownika)




AKCEPTUJE

(pieczatka i podpis Naczelnika/
Kierownika komérki organizacyjney)

Oséwiadczenie Pracodawcy:

Wytazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej.

*niewlasciwe skreslic
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Zatacznik Nt 2 do Zarzadzenia Nr 24/2023
Starosty Tucholskiego z dnia 13 kwietnia 2023 r.

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNE]

POSTANOWIENIA OGOLNE.

Niniejsza Proceduta oktesla zasady bezpieczefistwa informacji i danych osobowych w trakcie
pracy zdalne;j.

Pracodawca ptzeprowadza w miare potrzeb, instruktaz iszkolenie wtym zakresie dla
pracownikéw wykonujacych prace zdalna.

Pracownicy podczas ptacy zdalnej moga pizetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowiazkéw stuzbowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowiazany jest dbaé o bezpieczeistwo danych, ich
poufnoéé otraz integralno§é. Na pracowniku ciazy obowiazek dbaloéci o dobro urzedu
w przypadku postgpowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalne;j.

Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Administratora Danych,
Inspektora Ochrony Danych lub Administratora Systemu Informatycznego o jakimkolwick
incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej jak
i papierowej, jak réwniez o kradziezy lub zaginieciu powierzonego mu sprzetu.

PRACA Z DANYMI W OBIEGU ELEKTRONICZNYM.

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie shuzbowym jest mozliwe tylko
ptzez Pracownika IT lub za ich zgoda i zgodnie z ich wytycznymi.

Na laptopie sluzbowym ani na telefonie stluzbowym nie moze byé instalowane zadne
nielegalne oprogramowanie.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostgpem osob trzecich,
a w szczegdlnosci domownikéw i dziect.

Pracownik nie moze przechowywaé zadnych danych ani informacji na innych nosnikach niz
udostepnione mu przez Pracodawce.

Zabronione jest wynoszenie sprzetu komputerowego ze Starostwa bez pisemnej zgody
Administratora danych. Nalezy podpisa¢ umowe powierzenia mienia poza miejsce pracy.
Zabronione jest uzywanie ptywatnego spirzetu lub prywatnych kont pocztowych do
przetwatzania danych osobowych. Sprawy stuzbowe moga by¢ zalatwiane tylko i wylacznie
ptzy uzyciu laptopa shuzbowego oraz telefonu stuzbowego.

Pracownik nie moze ptzechowywaé na laptopie ani telefonie stuzbowym plikéw
niezwiazanych z wykonywang praca lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw, ktore
nie posiadaja stosownej licencjt.

Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Pracownikiem IT instalowac na telefonie stuzbowym
ani na laptopie stuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

Pracownik odpowiada za ochtone powietzonego mu sprzetu stuzbowego, nie moze korzystaé
z laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

Laptop stuzbowy oraz telefon sluzbowy chronione sa haslem, alaptopy dodatkowo sa

szyfrowane.
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Pracownik nie moze laczy¢ sie z systemami i dyskami sieciowymi utzedu z innego sprzetu niz
sprzet stuzbowy. Laczac sie z zasobami sieciowymi Pracodawcy, Pracownik jest zobowiazany
kotrzystaé z bezpiecznego polaczenia za pomoca sieci VPN,

Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke internetows.
P1zy wysylaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowiazany jest kazdorazowo upewnic si¢ co
do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.

Pracownik nie moze ptzesylaé treSci podejtzanych, naruszajacych prawa wlasnosci
intelektualnej, zabronionych prawnie.

W przypadku wiadomosci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
urzedu konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwéjna weryfikacja haslem.

W przypadku identyfikacji witusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie sie z Pracownikiem IT.

Zasady bezpiecznego odbywania videokonferencji oktesla Zatacznik nr1 do niniejszej

procedury.

PRACA Z DOKUMENTAMI PAPIEROWYMI.

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Tucholi nie moga samowolnie wynosi¢ dokumentacji
w postaci papietowej poza okteslony przez Administratora danych obszar przetwarzania
danych. W Starostwie Powiatowym w Tucholi zabronione jest wynoszenie dokumentacji
papietowej, w tym zawierajacej dane osobowe poza siedzibe urzedu, chyba ze w wyjatkowych
sytuacjach Pracodawca wyrazi zgode Pracownikowi na korzystanie podczas pracy zdalnej
z dokumentacji papietowej, w tym zawierajacej dane osobowe. Generalng zasada jest praca
w obiegu elektronicznym.

Wynoszenie dokumentacji papietowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone do
niezbednego minimum.

Zgoda o ktérej mowa w ust. III pkt 1. moze by¢ wyrazona wylacznie osobie upowaznionej
do ptzetwatrzania danych osobowych, ktéra otrzymata zgode od Administratora danych na
wykonanie pracy zdalnej. Zgoda moze by¢ wyrazona wylacznie po uzyskaniu akceptacji
Naczelnika/Kierownika komorki otganizacyjne;.

Kotzystanie podczas pracy zdalnej z dokumentacji papietowej zawierajacej dane osobowe
wiaze sie z wickszym ryzykiem naruszenia bezpieczefstwa danych osobowych oraz zwigzana
z nim koniecznoécig ich odpowiedniego zabezpieczenia. W tym celu, w przypadku uzyskania
zgody dana osoba zobowiazana jest zlozy¢ odwiadczenie, Ze dysponuje $rodkami
technicznymi i otganizacyjnymi gwarantujacymi przetwatzanie danych osobowych zgodnie
z ptzepisami ptawa powszechnic obowigzujacego oraz z zasadami ochrony informacjt
i danych osobowych wdtrozonymi w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

W przypadku konieczno$ci kotzystania z dokumentacji papierowej poza siedzibg urzedu
pracy w pietwszej kolejnosci nalezy rozwazyé wykonanie kopii dokumentacji, na ktore]
Pracownik bedzie pracowal. Kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegaja takiej samej
ochronie jak oryginaly.

Drukowanie dokumentéw na pottzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum.
W przypadku dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy w miare mozliwosci dokonacd

anonimizacji danych.
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Po wytazeniu zgody przez Administratora danych na wynoszenie dokumentéw poza siedzibe
Starostwa oraz po zlozeniu o$wiadczenia, Naczelnik/IKierownik komoérki organizacyjnej
przekazuje Pracownikowi akta sprawy (dokumenty).

Wydawane oryginaly otaz kopie dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegaja ewidencjt
przez bezposredniego przelozonego.

Po wykotzystaniu otyginaléw dokumentéw powinny one zosta¢ niezwlocznie zwrécone.
Zwtot dokumentéw podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencjt.

Po wykotzystaniu kopii dokumentacji powinny one zostaé w calosci zniszczone pizez
Pracownika. W przypadku nieposiadania niszczarki w miejscu pracy Pracownika powinien on

wykonane kopie zniszczy¢ niezwlocznie w siedzibie zakladu pracy.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA.

Srodki techniczne i otganizacyjne sa zapewnione, jezeli osoba, ktérej wyrazono zgode na

wynoszenie dokumentéw poza siedzibe urzedu, co najmniej:

1) Zobowiazuje si¢ do stalego nadzotu nad dokumentacja w momencie jej przenoszenia
i ptzechowywania poza siedziba Administratora danych;

2) Zobowiazuje si¢ zapewni¢ $todki gwatantujace ochrone¢ dokumentacji w trakcie jego
przenoszenia przed kradzieza, zagubieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

3) Zobowigzuje si¢ do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji w miejscu, do ktérego
zostala ona przeniesiona, biorac pod uwage mozliwosci uszkodzenia lub zniszczenia
i dostosowujac poziom ochrony do tych mozliwosci;

4) Zobowiazuje si¢ do zapewnienia poufnosci danych poprzez zabezpieczenie dokumentacji
ptzed dostepem oséb nieupowaznionych w momencie przenoszenia i ptzechowywania
dokumentéw poza siedziba Administratora danych (w szczegblnoéci uniemozliwienie
dostepu do dokumentéw czlonkom gospodarstwa domowego);

5) Zobowiazuje sie do zotganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

Pracownik, ktéty uzyskal zgode na wynoszenie dokumentéw poza siedzibe Starostwa

Powiatowego w Tucholi i kotzystanie z dokumentéw podczas pracy zdalnej:

1) Zobowiazuje si¢ do odpowiedniego zabezpieczenia danych osobowych podczas
wynoszenia dokumentacji (np. wynoszenie dokumentéw w zabezpieczonej aktéwee,
ptzenoszenie dokumentéw w taki sposéb, aby dane w nich zawarte byly niewidoczne dla
os6b trzecich);

2) Zobowigzuje si¢ do zapewnienia prawidlowej ochrony danych zawartych zatréwno
w otyginalach akt sprawy, jak réwniez w kopiach dokumentéw;

3) Zobowiazuje si¢ do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu wykonywania pracy
zdalnej (np. ptzechowywanie dokumentéw w zamykanych na klucz szufladach biurka lub
szafach, ptzesttzeganie zasady czystego biurka, zabezpieczenie dokumentéw przed
wgladem nieuprawnionych oséb trzecich, m.in. cztonkéw rodziny);

4) Zobowiazuje si¢ do wykotzystywania pozyskanych danych osobowych zgodnie
z zakresem obowigzkéw sluzbowych i wylacznie w tym celu, w jakim dane osobowe
bylyby wykorzystywane w siedzibie zakladu pracy;

5) Zobowiazuje si¢ do przechowywania udostepnionych dokumentéw wylacznie pizez
okres niezbedny do wykonania okteslonego zadania podczas pracy zdalnej (ograniczenie

przechowywania);
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6) Zobowigzuje si¢ do przestizegania zasad niszczenia dokumentéw, w tym zawierajacych
dane osobowe zgodnie z zasadami obowiazujacymi w Starostwie (zakaz wytzucania
dokumentéw do kosza w domu; jezeli pracownik nie posiada w domu niszczarki,
powinien dokumenty pizechowywaé w bezpieczny sposéb, a po zakoficzeniu pracy
zdalnej zniszczy¢ je w urzedzie);

7) W celu umozliwienia Administratorowi danych wywiazania si¢ z obowiazku nalozonego
na mocy art. 33 ust. 1 RODO, zobowiazuje si¢ do zglaszania Pracodawcy kazdego
incydentu bezpieczefistwa zgodnie z Polityka ochrony danych osobowych w sytuacji
naruszenia bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Tucholi.

Pracownik, ktéry uzyskala zgode na wynoszenie dokumentéw poza siedzibe Starostwa dla

potrzeb wykonywania pracy zdalnej ma prawo do wsparcia technicznego ze strony

Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potizeby

w tym zaktesie.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY.

Pracodawca ma prawo kontrolowad wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika
informaciji o jej wynikach.

Pracodawca decydujac si¢ na umozliwienie Pracownikom korzystania podczas pracy zdalnej
z dokumentacji papietowej podejmuje dzialania majace na celu ograniczenia ryzyka
zwigzanego z utrata dostepnosdci, integralnosci oraz poufnosci danych.

Pracodawca oceniajac niezbedno$é wykorzystywania dokumentacji papierowej podczas pracy
zdalnej, bierze pod uwage charakter danych, cele dla ktérych sa przetwarzane oraz dostepne
srodki.

. Jezeli Pracownikowi do wykonywania obowiazkéw stuzbowych podczas pracy zdalnej nie jest

konieczny dostep do danych osobowych, Naczelnik/Kierownik komérki organizacyjnej jest
odpowiedzialny za przekazanie Pracownikowi dokumentow zanonimizowanych.

. Jezeli Pracownikowi do wykonywania obowiazkéw stuzbowych podczas pracy zdalnej nie jest

konieczny dostep do oryginaléw dokumentow, Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjne;
jest odpowiedzialny za przekazanie kopii niezbednych dokumentéw, co pozwala
zminimalizowaé tyzyko natuszenia integralnosci danych oraz utraty ich dostepnosci.
Naczelnik/Kierownik komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zapewnienie
ewidencjonowania wydanych Pracownikom dokumentéw, w tym zawierajace dane osobowe —
zgodunie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszej procedury.

Naczelnik/Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia, ze udostepnione dokumenty beda
przechowywane przez Pracownika przez okres niezbedny do wykonania okte§lonego zadania
podczas pracy zdalnej.

Naczelnik/Kierownik komérki otganizacyjnej ogranicza liczbe dokumentéw wynoszonych
z siedziby Administratora danych do tego, co niezbedne w stosunku do celu przetwarzania

danych przez Pracownika w ramach pracy zdalne;j.

POSTANOWIENIA KONCOWE,
Przed kotzystaniem podczas pracy zdalnej z dokumentacji papierowej wytworzone]
w urzedzie, Pracownik jest zobowiazany do zapoznania si¢ z treScia niniejszej procedury.



2. Pracownik, ktéry uzyskal zgode na kotzystanie podczas pracy zdalnej z dokumentacji
papierowej wytwotzonej w utzedzie, ma obowiazek przestrzegania zapiséw niniejszej
procedury.

3. W sprawach nieutegulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja unormowania
w  zakresie bezpieczefistwa informacji i danych osobowych wdrozone w Starostwie

Powiatowym w Tucholi oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.




Zatacznik Nr 1
do Proceduty ochtony danych osobowych w pracy zdalnej

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Etapy
wideokonferencji

Wytyczne

Przed rozpoczeciem|

Zapoznaj si¢ z ogdlnymi watunkami uzytkowania lub polityka prywatnodci
ptogtamu, z ktérego chcesz skorzystac.

Sprawdz, czy Twoje rozmowy beda nagrywane 1 przechowywane.

Zweryfikuj, do jakich celéw beda wykorzystywane Twoje dane osobowe.
Sprawd?, o jakie uprawnienia do danych jestes proszony - lista kontaktow,
lokalizacja itp.

Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony aplikacji,
7 ktérej cheesz korzystad; w przypadku urzadzen mobilnych wybierz oficjalny|
sklep - Google Play lub App Store.

z wideokonferencji

W trakcie korzystania

wideokonferencii 6. Upewnij sig, ze osoby postronne nie majg dostepu do Twojego ekranu.

7. Sprawd?, czy aplikacja dysponuje niezbednymi $rodkami bezpieczefistwa,
takimi jak szyfrowanie.

8. Korzystaj z aplikacji webowych, nie desktopowych.

9. Zabezpiecz sie¢ Wi-Fi silnym haslem.

10. Przed udostgpmemem swojego ekranu podczas r0Zmowy zamkm] wszystkie
okna, tak aby inni uczestnicy konferencji ich nie zobaczyli.

11. Przy podiaczeniu si¢ do telekonferencit korzystaj z kodéw dostepu/PIN-6w.

12. Pizeskanuj program do telekonferencji systemem antywirusowym.

1. Ogtanicz ilo$¢ podawania danych osobowych - uzyj pseudonimu i sluzbowego
adresu e-mail.

2. Uzyj innego hasla, niz uzywane przez Ciebie w innych ustugach.

3. Nie udostepniaj linkéw do konferencji w mediach spotecznosciowych.

4. Wlacz, jesli to mozliwe, domyslna ochrong haslem spotkania on-line.

5. Zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu.

6. W celu wykonywania rozméw stuzbowych wykorzystuj dostep do sieci za

10.

pomocy szyfrowanego polaczenia VPN.

Nie udostgpniaj dokumentéw stuzbowych za pomoca czatu, ktéry moze by
publiczny.

Jezeli to mozliwe, kotzystaj z opcji zamazywania tha (tak zeby rozméwey nie
widzieli Twojego otoczenia).

Kotzystaj zopcji "poczekalnia", tak aby§ mdgl kontrolowac osoby
uczestniczace w telekonferencji; unikniesz przypadkowych lub niechcianych
osob.
Logujac si¢ do telekonferencji, wytacz mikrofon i kamere (wlaczysz je, jak]
bedzie to potrzebne).

Po skotzystaniul )’

7z wideokonfetrencii

SRS

Wylacz mikrofon i kamere. ;
Upewnij sig, ze zakoficzyles spotkanie on-line i zamknates aplikacje.
Sprawd?, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.




Zatacznik Nr 2

do Procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

Ewidencja wydanych dokument6w, w tym zawierajacych dane osobowe dla potrzeb stuzbowego wykorzystania podczas pracy zdalnej

Lp. Imig i nazwisko Okres swiadczenia | Akta sprawy (dokumenty) — znak, ilo$é stron | Potwierdzenie Potwierdzenie
pracownika, ktéremu pracy zdalne;j wydania zwrotu

wydano dokumenty dokumentéw dokumentéw

(data i podpis) (data i podpis)




Zalacznik Nt 3 do Zatzadzenia Nr 24/2023
Starosty Tucholskiego z dnia 13 kwietnia 2023 1.

WYMOGI I PROCEDURA PRZEPROWADZENIA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
NA STANOWISKACH PRACY ZDALNE] DLA PRACOWN IKOW ZE STANOWISK
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W TUCHOLI

II.

III.

Pozytywna ocena i dopuszczenie do pracy na danym stanowisku pracy zdalnej
warunkowane jest:

Spelnieniem minimalnych wymogéw dla ocenianego stanowiska pracy zdalnej okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 1. w sprawie
bezpieczeistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. Nr 148, poz. 973 z dnia 1 grudnia 1998 t.).

Przeprowadzeniem Oceny Ryzyka Zawodowego na tym stanowisku i oszacowanie
wystepujacego tam ryzyka zawodowego jako dopuszczalnego.

Podstawa ptzeprowadzenia oceny spelnienia minimalnych wymagati BHP, ergonomii otaz
szacowania tyzyka zawodowego na danym stanowisku pracy zdalnej s3 informacje i opis
warunkéw pracy na ocenianym stanowisku, przedstawione przez pracownika Inspektorowi
ds. BHP.

Pracownik potwierdza przedstawiony opis i informacje o warunkach pracy na ocenianym
stanowisku poptzez wlasnoreczne wypelnienia formularza ,, Listy kontrolnej do
identyfikacji zagrozeni i uciazliwosci na stanowisku pracy zdalnej przy komputetrze.”

< f
7

Michat Mroz




imie i nazwisko pracownika

za miesigc

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nt 24/2023
Starosty Tucholskiego z dnia 13 kwietnia 2023 t.

Ewidencja czynnos$ci pracy zdalnej

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

/ za oktes pracy od .......ccoeueane.

Data
czynnosci

Godzina
rozpoczecia
pracy

Godzina
zakoficzenia
pracy

Czynnosci wykonane

Forma
pracy
zdalnej
(telefon,
Microsoft

Dodatkowe
informacje

Teams,
Zoom itp.)

10

11

12

13

14

15

16

17

18

A TUGHOLSKI

UL

Michal Miroz

STAROS




Zatacznik nt 5 do Zarzadzenia Nr 24/2023
Starosty Tucholskiego z dnia 13 kwietnia 2023 r.

/stanowisko/

Oséwiadczenie Pracownika

Oéwiadczam, ze zapoznalam/tem sie z tresciq Zarzadzenia Nt ..... ...Starosty Tucholskiego z dnia
........... t. w sprawie ustalenia zasad kotzystania z okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Tucholi.




