Upowaznienie
do przetwarzania danych (praca zdalna)

W zwigzku z wprowadzonym w Kraju stanem zagrozenia epidemicznego oraz skorzystaniem
przez pracodawce — Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Bedzinie
z mozliwosci organizacji pracy zdalnej w oparciu 0 art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych

upowazniam

Pana/Pania ...
Stanowisko: nauczyciel

do przetwarzania danych osobowych poza siedzibg Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych
wynikajacych z powierzonego Pani/Panu zakresu czynnosci.

upowaznienie obowigzuje od dnia 25 marca 2020 r. do dnia 10 kwietnia 2020 r.

Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wytacznie miejsce wykonywania pracy
zdanej okreslone w porozumieniu Pana/Pani z pracodawcg tj. Pana/Pani miejsce
zamieszkania, Upowaznienie obejmuje rowniez mozliwo$¢ przemieszczania si¢ z
dokumentacja papierowa z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy tj.
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Bedzinie.

Jednoczesénie w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowiazuj¢ Pana/Paniag do
przestrzegania nastepujacych zasad 1 procedur dotyczacych przetwarzania danych
osobowych:

1) dane zardwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej nalezy zabezpieczac przed
dostgpem osob trzecich . Nie nalezy udostepniac¢ urzadzen, na ktorych
wykonywana jest praca zdalna domownikom, wspotlokatorom Iub innym osobom
postronnym.

2) zabronione jest przemieszczanie si¢ z dokumentacjg stuzbowg w inne miejsca,
anizeli miejsce uzgodnione z pracodawcag na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
tj. miejsce zamieszkania pracownika, z uwzglednieniem drogi dostarczenia
dokumentacji z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy, tj.
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Bedzinie, ul. 11 Listopada 7
(dostarczenie dokumentacji/odbidr dokumentacji)

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

4) przenoszac (transportujac) dokumentacj¢ zawierajaca dane osobowe pomiedzy
zaktadem pracy, a miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowac
odpowiednie $rodki bezpieczenstwa, polegajace w szczegdlnosci na
przenoszeniu/przewozeniu dokumentow w zamknigtej teczce 1 w zadnym
wypadku nie wolno pozostawia¢ dokumentacji bez nadzoru w miejscach
publicznych, ogdlnodostepnych.

5) dokumenty niepotrzebne zawierajace dane osobowe nalezy przechowywac do
momentu bezpiecznego zniszczenia — zabrania si¢ wyrzucania dokumentow
stuzbowych do $mietnika.

6) Wymiana danych miedzy SOSW, tj. siedzibg pracodawcy, a miejscem
wykonywania pracy zdalnej opiera si¢ gtdwnie na komunikacji elektronicznej i
wymaga przestrzegania nast¢pujacych zasad:
poczta elektroniczna:



e przesylajac dane osobowe poczta elektroniczng nalezy kazdorazowo wykorzystywaé
mechanizmy kryptograficzne (szyfrowanie zalacznikow z danymi).

e w przypadku zabezpieczenia plikow (zalgcznikow z danymi) hastem, obowigzuje
zasada zastosowania przynajmniej 8 znakow: duze i male litery i cyfry lub znaki
specjalne, a hasto nalezy przesta¢ odrgbnym kanatem komunikacji, np. telefonicznie
lub SMS-em.

e nalezy zwracaé szczegdlng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu.

e bez weryfikacji wiarygodnos$ci nadawcy, nie nalezy korzysta¢ z hiperlinkow w
wiadomosciach e-mail.

¢ nie nalezy otwiera¢ zalacznikow (plikow) w poczty elektronicznej nawet od znanych
nam nadawcOw bez uwaznej weryfikacji tegoz nadawcy.

e przy korzystaniu z poczty elektronicznej, Pracownik ma obowiazek przestrzegaé
tajemnicy pracodawcy

Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pan/Pani zobowigzany/a do przetwarzania
danych osobowych wylacznie we wskazanym zakresie oraz zgodnie z przepisami RODO.
Informujg, iz podpisane przez Panig/Pana zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych
osobowych, obowigzuje w kazdym miejscu wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
réwniez w przypadku wykonywania pracy zdalnej. Reasumujac, zobowigzanie do
zachowania w tajemnicy danych osobowych, obowigzuje w trakcie trwania jak i po ustaniu
stosunku pracy tj. przez czas nieokreslony.

Wystawil: 25.03.2020 r. Ilona Stomczynska dyrektor SOSW

(data i podpis Administratora Danych Osobowych)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, iz o niniejszym upowaznieniu i jego zakresie zostatem/am poinformowany/a w

. 25 marca 2020r. . . . ., . . . .
dniu ...l oraz, ze rozumiem jJego tres¢ 1 zobowigzuje si¢ do

przestrzegania zawartych w nim postanowien i wytycznych.

(data i podpis osoby ktérej dotyczy upowaznienie)


Jacek Sliupkas
25 marca 2020r.


