Zarzadzenie Nr 14/2024
Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

z dnia 17 czerwca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury ochrony danych osobowych przy
okazjonalnej pracy zdalnej w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L 2016 Nr 119, s. 1)
oraz art. 67 (26) § 1i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy zarzgdzam,
co nastepuije:

§1

Wprowadza sig¢ do uzytku wewnetrznego Procedure ochrony danych osobowych przy
okazjonalnej pracy zdalnej w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie.

§2

Celem wprowadzenia procedury, o kiorej mowa w § 1 jest zapewnienie
bezpieczenstwa danych osobowych i informacji podczas wykonywania przez
pracownika okazjonalnej pracy w trybie zdalnym.

§3

Zobowigzuje sig¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 14/2024

Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
z dnia 17 czerwca 2024 roku

Procedura ochrony danych osobowych przy okazjonalnej pracy zdalnej
w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych i informaciji
podczas wykonywania przez pracownika okazjonalnej pracy w trybie zdalnym.

. Przedmiot i zakres stosowania procedury

1. Decyzje dotyczgcg wprowadzenia okazjonalnej pracy zdalnej oraz dostepu zdalnego
do systemu informatycznego Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie (dalej: CSIR)
podejmuje Dyrektor CSIR po dokonaniu ustalert z pracownikiem wnioskujgcym
o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej.

2. Pracownik jest zobowigzany do ztozenia wniosku w formie pisemnej o wykonywanie
okazjonalnej pracy zdalnej zgodnie z zatgcznikiem do niniejszej procedury.

3. Okazjonalna praca zdalna nie moze przekroczy¢é wymiaru 24 dni w roku
kalendarzowym.

4. Zdalny dostep pracownikow do systemu teleinformatycznego CSIR moze byé
realizowany tylko w oparciu o sie¢ VPN lub pulpit zdalny oraz indywidualne, imienne
konta uzytkownikow, lokalne lub domenowe, zabezpieczone silnym hastem.

5. Zdalne logowanie sie pracownikéw do systemu teleinformatycznego CSIR odbywa sie
wytgcznie w godzinach pracy CSIR. Logowanie sie pracownikdw



poza standardowymi godzinami pracy wymaga zgody Dyrektora CSIR.

6. W celu ochrony informaciji, w tym danych osobowych, uzytkownicy mogg sie logowaé
zdalnie tylko do komputera na stanowisku, na ktérym pracujg stacjonarnie.

7. Kazdy pracownik wykonujgcy pracg w trybie zdalnym jest zobowigzany
do przestrzegania polityk ochrony danych wprowadzonych do stosowania w CSIR
oraz niniejszej procedury

8. Pracownik podczas okazjonalnej pracy zdalnej moze przetwarzaé dane osobowe tylko
w celach zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych.

9. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczeristwo danych,
ich dostepno$é, poufnosé oraz integralnosé.

10. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro zakiadu pracy w przypadku
postepowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalne;j.

11. Pracownik zobowiazany jest natychmiastowo powiadomi¢ Inspektora Ochrony
Danych powolanego w CSIR oraz bezposredniego przetozonego o jakimkolwiek
incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, zaréwno w formie elektroniczne;j,
jak i papierowej, jak réwniez o kradziezy lub zaginieciu danych lub informagii.

12. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu ochrony
przetwarzanych informacji. W szczegélnosci, pracownik zobowigzany jest do ochrony
danych osobowych oraz innych danych stanowigcych tajemnice stuzbowa przed
osobami postronnymi, w tym takze osobami wspélnie z nim mieszkajgcymi.

13. Niedopuszczalne jest przetwarzanie w ramach pracy zdainej informacji niejawnych

podlegajgcych ochronie na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informaciji niejawnych.

14. Informacje, niezaleznie od nosnika, na ktérym zostaly zapisane, przeznaczone do
uzytku stuzbowego (stanowigce witasnos¢ CSIR badz sporzgdzane przez
pracownikow CSIR) mogg by¢ wykorzystywane wytacznie do celéw zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Nalezy zabezpieczy¢ dostep do tych
informacji przez osoby nieuprawnione, w tym dzieci i domownikow.

15. Zabronione jest:

1) przechowywanie na dyskach twardych komputeréw oraz na dyskach sieciowych
plikow niezwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, w szczegélnosci
zawierajgcych tresci erotyczne, pornograficzne, rasistowskie;

2) przechowywanie w $rodkach przetwarzania informacji oprogramowania, utworow
muzycznych i wideo oraz innych plikéw, ktérych uzywanie moze powodowaé
naruszenie praw wiasnosci intelektualne;.

16. Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby CSIR powinno byé ograniczone
do niezbgdnego minimum i moze odby¢ si¢ wylacznie za zgodg przetozonego.
Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie z dokumentaciji papierowej
zawierajgcej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko w wyjatkowych sytuacjach.

Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.

’/



17. Drukowanie dokumentow na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego
minimum. Dokumenty zawierajgce dane osobowe powinny by¢ drukowane
w siedzibie CSIR.

18. Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej — dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurkach lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep
do nich os6b nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikéw.

19. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien bezwzglednie przestrzegaé zasady
czystego biurka.

IV. Zatgczniki

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej.




Zatgcznik

do Procedury ochrony danych

osobowych przy okazjonalnej pracy zdalnej

w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 14/2024

Dyrektora CSiR w Augustowie z dnia 17czerwca 2024 r.

(miejscowosé, data)
(dane pracownika)

(dane pracodawcy)

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 67** Kodeksu pracy wnosz¢ 0 wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w
dniv/dniach ..........oooiiiiiiiii L (daty).

Praca zdalna bedzie wykonywana przeze mnie pod adresem
..................................................................... (kod pocztowy, miejscowosé, ulica, numer

W tym roku nie $wiadczylem/Swiadczytam pracy zdalnej okazjonalnej.

Oswiadczam, iz na stanowisku pracy zdalnej w wymienionym miejscu zapewnione s3 bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z przygotowana przez pracodawce:

1) oceng ryzyka zawodowego,
2) informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;,
3) informacja okreslajaca procedury ochrony danych osobowych.

Zobowigzujg si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskéw, ktére wynikajg ze
wskazanych dokumentéw.

(podpis pracownika)



