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Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.112.2020
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Pracy Zdalnej Powiatowego Os$rodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie art. 3 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. 2020 poz. 374 ze zm. ) oraz § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zatwierdzonego Uchwatg Zarzadu
Powiatu nr 950/2019 z dnia 19 grudnia 2019 r., ustala sie Regulamin Pracy zdalnej w Powiatowym

Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

§1

Postanowienia ogdlne

Regulamin pracy zdalnej, zwany dalej Regulaminem, okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem

i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace tgczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu,
w celu przeciwdziatania COVID-19, o ile Pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace,
jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkdw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

¢) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych

rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,



innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 poz.
374 z pdin. zm.).

d) Administratorze sieci- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Informatyki.

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67° — 67 Kodeksu pracy

(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik zobowigzany jest do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-18:

a) po ztozeniu przez Pracodawce polecenia w formie pisemnej dotyczgcego wykonywania
pracy zdalnej na czas oznaczony, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu,
b) po udzieleniu zgody (w uzasadnionych przypadkach) na prace zdalng od Pracodawcy
w zwigzku z wnioskiem Pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego
jej wykonywania, a Pracownik ma umiejetnosci oraz mozliwosci techniczne i lokalowe do wykonywania

takiej pracy i jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ztozenie przez Pracodawce polecenia w formie pisemne]j dotyczacego wykonywania pracy zdalnej
stanowi polecenie stuzbowe, w zwigzku z czym bezpodstawna odmowa wykonywania pracy w trybie

pracy zdalnej stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw prawa
i wewnetrznych regulacji, zachowania tajemnicy stuzbowej oraz wykonywania pracy z zachowaniem

nalezytej starannosci, rzetelnosci oraz postaw etycznych.

§3

Porzadek pracy, system i rozktad czasu pracy w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

1. System i rozktad czasu pracy w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej pozostaje zgodny
z postanowieniami Regulaminu pracy: czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin

w pieciodniowym tygodniu pracy.



2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3.
4.

Sobota jest dniem wolnym od pracy.
Pracownik wykonujacy prace zdalng pracuje w przyjetym w Powiatowym Osérodku Dokumentac;ji
Geodezyjnej i Kartograficzne] z siedzibg w Poznaniu podstawowym — ruchomym systemie czasu

pracy w godzinach:

a) poniedziatek: rozpoczecie: 8:30 — 9:00, zakoriczenie 16:30 — 17:00,
b) wtorek — pigtek: rozpoczecie: 7:00 — 8:00, zakoriczenie 15:00 — 16:00,
- konczac prace po przepracowaniu 8 godzin w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa

dla Pracownika dniami pracy.

Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami Dyrektor Powiatowego

Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej moze wyrazié zgode na inne godziny

rozpoczynania i koriczenia pracy zdalnej przez Pracownika.

5.

10.

Pracownicy, dla ktérych ustalono indywidualny rozktad czasu pracy wykonujg prace zgodnie
ze swoim grafikiem.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22:00 — 6:00. W tym czasie obstuga VPN bedzie
blokowana.

Praca w godzinach nadliczbowych - wykonywana ponad obowigzujace w Powiatowym Oérodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu dobowe i tygodniowe normy
czasu pracy, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40 godzin w tygodniu, moze by¢ wykonywana
jezeli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, a Pracownik otrzymat polecenie Dyrektora
lub bezposredniego przefozonego.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Pracownik potwierdza $wiadczenie pracy zdalnej wypetniajgc zatacznik nr 4 — Ewidencje czasu
pracy zdalnej, ktory dostarcza bezposredniemu przetozonemu w dniu przystgpienia do pracy
w siedzibie Pracodawcy. Po przeanalizowaniu ewidencji bezpoéredni przetozony przekazuje ja do
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

Pracownik zobowigzany jest uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie czasu,
w ktérym nie moze wykonywa¢ pracy zdalnej w okresie polecenia jej $wiadczenia. W razie
niemoznosci podjecia pracy zdalnej z innych przyczyn, niz z géry wiadomych, Pracownik
zobowigzany jest powiadomi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym czasie trwania sytuacji
uniemozliwiajgcej podjecie pracy zdalnej - pierwszego dnia w ktérym zaszta przestanka, nie pézniej

jednak niz w nastepnym dniu roboczym.



11. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy w okresie swiadczenia pracy
zdalnej, najpdzniej w dniu przystapienia do pracy w siedzibie Pracodawcy po okresie nieobecnosci,

przedstawiajgc odpowiedni dowdd.

§4
Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuije sie do przekazywania Pracownikowi zakresu zadan do wykonania, informacji
o sposobie potwierdzania jej wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania

procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdaing.

Osoba reprezentujgcg Pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspdtprace z Pracownikiem

wykonujgcym prace zdalng:

e w zakresie powierzonych zadan i wsparcia merytorycznego jest bezposredni przetozony,

e w zakresie awarii powierzonego sprzetu komputerowego, dziatania programéw, dostgpow
do oprogramowania itp. jest wyznaczony pracownik Wydziatu Informatyki,

e w zakresie ochrony danych osobowych jest Inspektor Ochrony Danych, a w razie jego

nieobecnosci jego Zastepca.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od Pracownika informacji

o jej wynikach.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone osobie trzecie]
w zwiazku z faktem wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania Pracownika lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawca.

Pracodawca nhie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie rzeczy
znajdujacych sie w miejscu zamieszkania Pracownika lub innym miejscu uzgodnionym z Pracodawca,

a majacych zwigzek z praca zdalna.

§5

Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z Pracodawca.



Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trecig umowy taczacej go z Pracodawca,

zakresem obowigzkdw oraz nadanymi upowaznieniami.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych (kawiarnie, restauracje,

galerie handlowe itp.)
Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdinosci przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtodé,
b) biezacego informowania o wynikach swojej pracy w sposéb ustalony z bezposérednim
przetozonym.
Pracownik potwierdzania obecnos¢ w pracy w sposéb ustalony z bezposrednim przetozonym.
Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony Pracodawcy w zakresie pomocy technicznej
oraz niezbednych szkoleri dotyczacych obstugi urzgdzen elektronicznych. Pracownik niezwtocznie

zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§6

Zabezpieczanie danych w systemach teleinformatycznych

Praca zdalna moze by¢ realizowana z wykorzystaniem:

1) stuzbowego sprzetu,

2) prywatnych urzadzen.
Zdalny dostep do systeméw teleinformatycznych odbywa sie przy wykorzystaniu bezpiecznego kanatu
dostgpowego (VPN), a nastgpnie poprzez podtgczenie zdalnego pulpitu ze swoim komputerem
na stanowisku w siedzibie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
Dostep, o ktérym mowa powyiej, jest przyznawany, konfigurowany i wydawany wraz z instruktazem
przez Administratora sieci.
Administrator sieci w trakcie rejestrowania nowego uzytkownika do pracy zdalnej przygotowuje dane
dostgpowe oraz niezbgdne parametry uwierzytelniajgce do ustugi VPN. W zaleznosci od obszaru
dostepu do konkretnych ustug, konto jest przypisywane do okre$lonej grupy uprawnieri w sieci ustug.

Administrator sieci:



10.

11.

12.

13.

14.

1) w przypadku pracy zdalnej realizowanej na sprzecie stuzbowym — przekaze go przygotowanego
do pracy wraz z niezbednymi parametrami uwierzytelniajacymi oraz instrukcjg potgczenia sie
z siecig Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
2) w przypadku pracy zdalnej realizowanej na sprzgcie prywatnym - przekaze instrukcje
potaczenia sie z siecig Powiatowego Osrodka Dokumentaci Geodezyjnej i Kartograficznej.
W razie potrzeby skonfiguruje potgczenie zdalne.
Administrator sieci przechowuje konfiguracje konta uzytkownika wraz z parametrami dostepowymi
w wydzielonym zasobie administracyjnym do tego przeznaczonym jako kopie bezpieczeristwa.
Uzytkownik nie ma mozliwosci zmiany parametréw konfiguracyjnych.
Kierownik wtasciwego Wydziatu informuje Administratora sieci o ewentualnym zablokowaniu dostgpu
(usunieciu lub blokadzie konta uzytkownika). Administrator sieci moze rowniez podjgc
natychmiastowa decyzje blokady konta po stwierdzeniu nieuprawnionego dostgpu lub kradziezy
sprzetu komputerowego.
Tworzenie | modyfikacja dokumentéw odbywa sig w przestrzeni sieciowej (serwerowej i lokalnej)
Powiatowego Osérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. W szczegblnych przypadkach,
po uzgodnieniu z Kierownikiem wtasciwego Wydziafu, dopuszcza sig zapisywanie danych w przestrzeni
dyskowej urzadzenia wykorzystywanego do pracy zdalnej.
Dane, w szczegdlnoéci dane osobowe i informacje prawnie chronione, przetwarzane przy uzyciu
przeno$nego sprzetu komputerowego poza siedziba Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej podlegaja ochronie przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem,
utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostgpem do
danych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.
Sprzet komputerowy przeznaczony do pracy zdalnej, na ktérym przetwarzane s3 dane osobowe,
podlega ochronie zgodnie ze wskazaniami Administratora sieci przygotowujgcego dostep zdalny.
Logowanie do systeméw teleinformatycznych Powiatowego Oérodka Dokumentacii Geodezyjnej
i Kartograficznej w trakcie pracy zdalnej, odbywa sie za pomoca indywidualnego loginu i hasta.
Zabrania sie przechowywania haset i parametréw dostgpu w formie jawnej, ich ujawniania w sposéb
celowy lub przypadkowy. Hasta i Parametry dostepu powinny by¢ znane wytacznie uzytkownikowi.
W przypadku podejrzenia, ze parametry dostepu zdalnego zostaty ujawnione, nalezy natychmiast
zgtosi¢ ten fakt Administratorowi sieci, w celu nadania nowych parametréw dostepowych.
Stuzbowe noéniki zewnetrzne moga by¢é uzywane do przenoszenia danych tylko i wytacznie
po wezesniejszym uzgodnieniu z Kierownikiem wiasciwego Wydziatu i Administratorem sieci. Zabrania
sie uzywania prywatnych nosnikdw zewnetrznych.
Przed kazdym wykorzystaniem nosnikéw zewnetrznych nalezy wykona¢ skanowanie nosnika

programem antywirusowym.



15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Informacje przechowywane na nosnikach zewnetrznych nalezy w szczegblny sposdb zabezpieczy¢
przed nieautoryzowanym dostepem, w szczegblnosci dane osobowe powinny by¢ szyfrowane.

W przypadku chwilowego odejscia, opuszczenia stanowiska pracy nalezy stosowaé ,,zasade czystego
ekranu”, to jest zablokowa¢ dostep do komputera (np. skrétem klawiszowym: Windows + L), aby
powrét do pracy byt mozliwy wytacznie po ponownym uwierzytelnieniu za pomocg hasta.

Po zakoriczeniu pracy zdalnej nalezy wylogowaé sie z systemoéw teleinformatycznych, roztaczyé
nawigzany kanat VPN, a nastepnie prawidtowo zamkna¢ urzgdzenie wykorzystywane do pracy zdalnej.
Niezbedne jest réwniez zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostepem ewentualnych noénikéw
danych, w szczegélnosci pendrive’éw, dyskdw zewngtrznych itp., na ktérych przetwarza sie dane
osobowe,

Zabrania sie pozostawiania stuzbowych urzadzen, na ktérych przetwarza sie dane osobowe bez
nadzoru w miejscach publicznych oraz w samochodach. Ich transport powinien odbywaé sie w sposéb
zapobiegajgcy ich kradziezy, zagubieniu lub utracie.

Naprawy stuzbowego sprzetu komputerowego moga odbywaé sie wylacznie za posérednictwem
Wydziatu Informatyki i w porozumieniu z Administratorem sieci. Zabronione jest samodzielne
ingerowanie w konfiguracje sprzetu komputerowego.

Ze zuzytego, nie nadajgcego sie do uzycia sprzetu komputerowego i nosnikéw zewnetrznych nalezy
w sposéb trwaty i skuteczny usungé wszelkie dane osobowe i w przypadku sprzetu stuzbowego
dokona¢ ich zwrotu.

Uzytkownik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za korzystanie na stuzbowym lub prywatnym sprzecie
komputerowym z Internetu i poczty elektronicznej w sposéb, ktéry mégiby spowodowaé szkody
lub narusza¢ ochrone przetwarzanych danych osobowych.

W przypadku korzystania z poczty elektronicznej, otwieranie linkéw, zatgcznikéw z niewiadomego
Zrddta, podawanie danych lub haset w odpowiedzi na przestane drogg elektroniczng wiadomoéci, moze
doprowadzi¢ do zawirusowania komputera, kradziezy, utraty, ujawnienia danych.

Dane osobowe przesytane poczty elektroniczng powinny zostaé zaszyfrowane lub co najmniej
zabezpieczone za pomocy hasta. Hasta do odczytu nie nalezy podawaé ta sama droga (poczty
elektroniczng).

Zasady bezpiecznej pracy z danymi, minimalizujagcymi ryzyko wystgpienia incydentu zagrazajacego
bezpieczeristwu  teleinformatycznemu  Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej oraz ryzyko wystapienia naruszenia praw i wolnoéci osoby fizycznej zostaty

szczeg6towo opisane w zataczniku nr 5.



§7

Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracownik zobowiazany jest do stosowania zasad BHP uregulowanych w przepisach powszechnie
obowiazujacych oraz w regulacjach wewnetrznych, w szczegdinosci w Regulaminie Pracy.
2. Pracownik zobowiazuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§8

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje sie do zabezpieczania dostepu do posiadanych danych i informacji przed

osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien

Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

W przypadku zgubienia lub kradziezy dokumentéw lub innych nosnikow informacji, nalezy
niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do Pracodawcy, a takie do Inspektora Ochrony

Danych, a razie jego nieobecnosci do jego Zastegpcy.

Zabrania sie wynoszenia wszelkie] dokumentacji poza teren Powiatowego O$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu, bez wcze$niejszego wyrazenia zgody przez

Pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych, a w razie jego nieobecnosci jego Zastepcy.

W przypadku pozytywnego zatwierdzenia pracy na dokumentach w trybie zdalnym, Pracownik moze

pracowac jedynie na kopiach tych dokumentéw.
Nalezy prowadzi¢ spis dokumentéw, ktére zostaty skopiowane z uwzglednieniem liczby wykonanych
kopii.

Wszelkie powstate kopie o ktérych mowa w ust. 5 musza zostac zwrécone do Pracodawcy.

§9

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia

rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.



Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescia
niniejszego Regulaminu. Pracownik potwierdza niniejsze pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem

do jego przestrzegania. Wz6r o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne procedury

obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Jakiekolwiek zmiany wprowadzone w zatgcznikach do niniejszego Regulaminu nie wymagaja zmiany

tego Regulaminu.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora PODGIK nr GKG.GPK.0200.58.2020 z dnia 20 kwietnia 2020 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Pracy Zdalnej Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjne;j i

Kartograficznej.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nrl

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu
éwiadczenie pracy, poza miejscem jej stafego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas
zagrozenia wywotanego przez COVID-19 od .......ccuuenveee o [o TN r. w dni ustalone z bezposrednim

przetozonym.

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowainionej)

1) W przypadku zaistnienia potrzeby obecnoéci pracownika w stalym miejscu wykonywania pracy, pracodawca

moze wezwaé pracownika, aby $wiadczyt prace w siedzibie

Zatacznik nr 2

10



Zatacznik nr 2

imie i nazwisko pracownika

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie

z prodbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ o [o T / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/innym*

........................................................................................................................................................ (wpisac jakim)

Prosbe swa uzasadniam

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ  POAPISANG/Y it e e s , jako pracownik
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu, przyjmuje

do stosowania nastepujgce zasady pracy zdalnej:

1. Zapoznatam/em sie z treécig Regulaminu Pracy Zdalnej Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

2. W mocy pozostajg wszystkie obowiazki, natozone przez Pracodawce, zwigzane
z ochrong danych osobowych.

3. Pracownika obowiazuja te same zasady bezpieczenstwa, co przy pracy $wiadczonej w siedzibie
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym w szczegdlnosci
obowigzek zabezpieczenia lokalnego komputera przed nieuprawnionym dostgpem o0s6b
trzecich.

4. Zakazuje sie kopiowania dokumentéw stuzbowych na prywatne urzgdzenia dostgpowe
i rozpowszechniania tych dokumentow w jakikolwiek sposéb.

5. Pracownik odpowiada za swoje dane dostgpowe pod rygorem odpowiedzialnosci
za wszystkie dziatania wykonane na jego danych dostgpowych

6. Pracownik zobowiazuje sie do zapewnienia poufnosci danych.

7. Pracownik zobowigzany jest do podjecia srodkéw technicznych i organizacyjnych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej, aby zabezpieczy¢ przetwarzane dane osobowe przed utrats,
zniszczeniem,  utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym  ujawnieniem  lub
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny

sposéb przetwarzanych.

Oéwiadczam, e prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/innym*
rereeeneee (WPISAC Jakim)

*niepotrzebne skresli¢

(czytelny podpis)
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Imie i nazwisko pracownika

komérka organizacyjna

za okres pracy od ......cccocnecrerenienrennns

EWIDENCIA CZASU PRACY ZDALNEIJ

Zatacznik nr 4

Lp.

Data

Czas pracy

10

czytelny podpis
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Zatgcznik nr 5

Zasady bezpiecznej pracy z danymi, minimalizujacymi ryzyko wystgpienia incydentu zagrazajacego
bezpieczefistwu teleinformatycznemu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej oraz ryzyko wystapienia naruszenia praw i wolnosci osoby fizycznej.

W celu zapewnienia bezpieczeristwa przetwarzanych danych nalezy przestrzega¢ ponizszych zasad:

1. Zabrania sie udostepniania domownikom i gosciom danych urzedowych (np. dokumentéw
papierowych i elektronicznych) oraz sprzetu stuzbowego.

2. Stuibowe rozmowy telefoniczne prowadzane sg w sposéb gwarantujacy poufnosc.

3. Nalezy korzysta¢ wytacznie z zabezpieczonej silnym hastem (minimum 10 znakéw A-Z, a-z, 0-9, znak
specjalny) sieci domowej. Nie wolno taczy¢ si¢ z darmowymi, ogélnodostgpnymi hotspotami
Wi-Fi.

4. Z siecia Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy faczy¢ sig
poprzez szyfrowane potgczenie VPN.

5. W przypadku odejsécia od wigczonego sprzetu nalezy go zablokowac.

6. Zabrania sie korzystania z poczty elektronicznej prywatnej do celdéw stuzbowych, ale tylko
i wytacznie z poczty stuzbowej.

7. Dane osobowe przesytane stuibowg poczty elektroniczng nalezy uprzednio zaszyfrowac,
np. szyfrowanie zatacznikéw do wiadomosci e-mailowych przy uzyciu programu 7-zip (hasta
przekazujemy inng droga komunikacji, np. telefonicznie, smsem).

8. Podczas otwierania wiadomoéci elektronicznych naleizy zachowad szczegélng ostroznosc
przy otwieraniu zatacznikéw lub klikaniu linkéw, gdyz mogg prowadzi¢ do zainfekowania
komputera wirusem.

9. Zabrania sie drukowania dokumentéw w ogélnodostgpnych punktach.

10. Brudnopisy lub niewtasciwe wydrukowane dokumenty nalezy zniszczy¢ w niszczarce domowej
lub w pdzniejszym czasie przyniesé do siedziby Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej celem utylizacji.

11. W mocy pozostaje Polityka Bezpieczeristwa oraz inne wewnegtrzne regulacje w zakresie ochrony
danych osobowych i bezpieczeristwa teleinformatycznego.

12. Jezeli dojdzie do jednego z ponizszych zdarzeri nalezy bezzwtocznie zawiadomic bezpoéredniego
przetozonego oraz Inspektora Ochrony Danych, a w razie jego nieobecnosci Zastgpce Inspektora

Ochrony Danych:
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1)

2)
3)

kradziez lub zgubienie niezaszyfrowanego sprzetu komputerowego lub pamieci
zewnetrznej (pendrive), zawierajacych dane osobowe;
kradziez, zgubienie lub zniszczenie dokumentéw, zawierajacych dane osobowe;

wystanie maila do wielu odbiorcéw w kopii otwartej (bez uzycia UDW).
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