Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr .G./2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Stupsku z dnia 24.01.2022 r.

Upowaznienie do przetwarzania danych podczas wykonywania pracy zdalnej

W zwigzku z wprowadzonym na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej stanem zagrozenia epidemicznego
Pracodawca — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku organizujgc prace zdalng
upowaznia Pana/Panig ..., zatrudnionego/zatrudniong
na stanowisku ............... viveveee.. do przetwarzania danych osobowych poza siedziba
MOPR w Stupsku w zakresw mezbf;dnym do wykonywania obowigzkow stuzbowych wynikajacych
z powierzonego Panu/Pani zakresu czynnosci.

Upowaznienie obowiazuje od dnia ........cocccoeceeivieeeiieieieeeeencnnnnn...... do odwolania lub na czas
wykonywania pracy zdalne;j.

Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wylacznie miejsce wykonywania pracy zdalnej okre$lone
w poleceniu Pracodawcy .

Upowaznienie obejmuje réwniez mozliwo$¢ przemieszczania si¢ z dokumentacja papierowa
z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby MOPR w Stupsku.

Jednoczesnie w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowigzuje Pana/Pania do przestrzegania
nastgpujgcych zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych:

1. Dane zarébwno w postaci papierowej, jak i elektronicznej nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem o0sdb
trzecich. Nie nalezy udostgpnia¢ oprogramowania oraz urzgdzen stuzbowych, na ktérych wykonywana jest
praca zdalna domownikom, wspétlokatorom lub innym osobom postronnym.

2. Zabronione jest przemieszczanie si¢ z dokumentacja stuzbowa w inne miejsca, niz miejsce uzgodnione
z pracodawcg na potrzeby wykonywania pracy zdalnej tj. miejsce zamieszkania pracownika,
z uwzglednieniem drogi dostarczania dokumentacji z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby
MOPR w Stupsku.

3. Zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem jej dostarczenia
do zakladu pracy bez wczesniejszego powiadomienia o tym fakcie pracodawcy oraz otrzymania od niego
zgody.

4. Przenoszac dokumentacj¢ zawierajaca dane osobowe pomiedzy zakladem pracy, a miejscem
wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowa¢ odpowiednie $rodki bezpieczefistwa, polegajace
na przenoszeniu dokumentow w zamknigtej teczce. W zadnym wypadku nie wolno pozostawiaé
dokumentacji bez nadzoru w szczeg6lnosci w miejscach publicznych, ogélnodostepnych.

5. Dokumenty niepotrzebne zawierajace dane osobowe nalezy przechowywa¢ do momentu bezpiecznego
zniszczenia — zabrania si¢ wyrzucania dokumentow stuzbowych.

6. Wymiana danych miedzy MOPR w Stupsku, a miejscem wykonywania przez pracownika pracy zdalnej
opiera si¢ gldwnie na komunikacji elektronicznej i wymaga przestrzegania nastgpujacych zasad:

1) poczta elektroniczna:

a) komunikacja mozliwa jest wylacznie za pomocg poczty stuzbowe;j.

Zabronione jest korzystanie z poczty prywatnej do celow stuzbowych;

b) w przypadku zabezpieczania plikéw (zalacznikow z danymi) hastem, obowigzuje zasada zastosowania
przynajmniej 8 znakéw w tym hasto musi zawiera¢ male i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne,
a haslo nalezy przesta¢ odrgbnym kanalem komunikacji np. telefonicznie lub SMS-em;

¢) nalezy zwraca¢ szczeg6lng uwage na poprawnosé¢ adresu odbiorcy dokumentu;

d) bez weryfikacji wiarygodnosci nadawcy nie nalezy korzystaé z hiperlinkéw w wiadomosciach e-mail.

2) zewngtrzne nosniki danych (pendrive, dyski zewnetrzne):

a) dozwolone jest uzywanie wylacznie stuzbowych nosnikéw zewnetrznych, zewidencjonowanych
u Pracodawcy;



b) w przypadku kradziezy lub zgubienia no$nika danych nalezy natychmiast powiadomi¢ Pracodawce.
Inspektora Ochrony Danych zaznaczajac jednoczesnie jakiego rodzaju dane byly na tym urzadzeniu
przechowywane.

Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pan/Pani zobowiazany/zobowigzana do przetwarzania danych
osobowych wylacznie w zakresie zbioréw, do ktérych ma Pan/ Pani upowaznienie oraz zgodnie z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych i procedurami  z zakresu bezpieczenstwa informacji
obowiazujacymi w MOPR w Stupsku.

Informuje, ze podpisane przez Pana/Pania zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych,
obowiazuje w kazdym miejscu wykonywania obowigzkow stuzbowych, rowniez w przypadku wykonywania
pracy zdalnej. Zobowiazanie do zachowania danych w tajemnicy obowiazuje w trakcie trwania jak
i po ustaniu stosunku pracy tj, przez czas nieokreslony

(data i podpis Administratora Danych Osobowych)

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze o niniejszym upowaznieniu i jego zakresie zostalem/zostatam poinformowany/a
W ANIUL it oraz, ze rozumiem jego tres¢ i zobowigzuje si¢ do przestrzegania
zawartych w nim postanowien i wytycznych. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z zasadami pracy zdalne;.

(data i podpis osoby, ktérej upowaznienie dotyczy)



