Zarzadzenie Nr 1/2020
Dyrektora
Powiatowego Zespolu Obshugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Goérach

z dnia 18.03.2020r.

w sprawie dzialan majacych na celu zapobieganie oraz przeciwdzialanie
zakazeniom koronawirusem SARS-CoV

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 lutego 2020r. w sprawie zakazenia
koronawirusem SARS-CO-2 (Dz.U. z 2020r. poz. 325) oraz ustawa z dnia 2 marca 2020 roku
0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolywanych nimi sytuacji
kryzysowy (Dz.U. z 2020r. poz. 374)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W celu zapobiezenia rozprzestrzenianiu si¢ zakazen i chorob zakaznych Covid-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuvacji kryzysowych ogranicza
si¢ przyjecia stron w PZOFO.

2. Dostarczanie dokumentéw odbywa¢ si¢ bedzie drogg elektroniczng
a przekazywanie informacji telefonicznie.

3. Przyjmowanie stron i odbior dokumentow beda odbywaé si¢ po uprzednim
umowieniu wizyty.

§2

1. W celu przeciwdzialania =~ COVID-19,  bezposredni  przelozony
po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem moze zleci¢ wykonywanie, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania
(praca zdalna).

2. Polecenie, o ktorym mowa w ust. 1 musi odbywaé si¢ zgodnie
z harmonogramem pracy zdalnej, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Pracownik, o ktorym mowa w §2 , pozostaje w stalym kontakcie mailowym
1 telefonicznym z PZOFO.

2. Praca zdalna moze zosta¢ zakonczona poprzez wezwanie pracownika
do stawienia si¢ w miejscu §wiadczenia pracy.



§ 4

Ze wzgledu na wyjatkowos¢ sytuacji kryzysowej i konieczno$¢ wykonywania zadan
zleconych pracownikom PZOFO, praca zdalna moze odbywa¢ si¢ na sprzecie
komputerowym stuzbowym lub prywatnym zgodnie z zasadami, ktére stanowia zalagcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwolania.
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Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 172020 Dyrektora PZOFO

Zasady korzystania ze sprzetu komputerowego sluzbowego lub prywatnego
podczas wykonywania pracy zdalnej

1. Korzystajac ze sprze¢tu komputerowego nalezy uprzednio sprawdzi¢ aktualnosc
programu antywirusowego.

2. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywaé si¢ wylgcznie w ramach
wykonywania zadan stuzbowych. Zakres tych uprawnien wynika z zakresu tych zadan.

3. Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajace
stosowne upowaznienie.

4. Obszar przetwarzania danych osobowych zabezpiecza si¢ przez dostgpem 0soOb
nieuprawnionych na czas nieobecnosci w nim  osoby upowaznionej
do przetwarzania danych.

5. Osoba przetwarzajgca dane osobowe w przypadku konieczno$ci opuszczenia
pomieszczenia, obowigzana jest prawidlowo, zgodnie z instrukcjg obstugi systemu,
zakonczy¢ prace w systemie oraz usuna¢ z biurka wszystkie dokumenty i nosniki
informacji oraz umiescic je w bezpiecznym miejscu, niedostgpnym dla osob
nieupowaznionych.

6. Zawieszenie pracy polega na opuszczeniu stanowiska pracy bez wylogowania sig¢ 1
jest dopuszczalne tylko w przypadku pozostania w pomieszczeniu. Uzytkownik jest
zobowiazany w takiej sytuacji do wiaczenia wygaszacza ekranu odblokowywanego
hastem.

7. Nie nalezy dopuszcza¢ 0s6b nie majacych uprawnien do danych osobowych do tresci
tych danych, np. pokazywanie dokumentow.

8. Monitory komputerow, na ktoérych przetwarzane sa dane osobowe ustawione sg w
sposOb uniemozliwiajagcy wglad osobom postronnym w przetwarzane dane.

9. Dokumenty w wersji elektronicznej, ktore zapisywane sa na nosniki zewnetrzne,
przenoszone poza obszar przetwarzania lub przesylane poczta elektroniczna, nalezy
zabezpieczy¢ poprzez nadanie im hasel odczytu.

10. Komputery, ktére przetwarzaja dane osobowe nalezy wyposazy¢ w urzgdzenia
podtrzymujgce napigcie na wypadek braku zasilania.

11. W celu zapewnienia danych przetwarzanych elektronicznie nalezy zapewnié
logowanie do systemu operacyjnego oraz bezposrednio do programéw
przetwarzajacych dane.
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