Warszawa, dnia 13 kwietnia 2023 r.

Poz. 1

ZARZADZENIE

PREZESA URZEDU OCHRONY KONKURENCIJI
I KONSUMENTOW

7 dnia 6 kwietnia 2023 r.

w sprawie procedur ochrony danych osobowych na potrzeby pracy zdalnej

Na podstawie § 1 wust. 2 statutu Urzedu Ochrony Konkurencji i1 Konsumentéw,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 272 Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 grudnia
2019 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Ochrony Konkurencji i Konsumentéw (M.P.
z 2023 r. poz.271) wzwigzku zart. 24 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, zpdézn. zm.D) oraz art. 67?° ust. 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700 12140 oraz z 2023 r.
poz. 240 1 641) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla procedury ochrony danych osobowych na potrzeby pracy
zdalnej w Urzedzie Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do pracownikow Urzedu zatrudnionych na podstawie
umowy o prac¢, powolania i mianowania, zwanych dalej ,,pracownikami”, wykonujacych
prace zdalng, o ktorej mowa w art. 67'% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

oraz art.4h iart.4ha ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach

' Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz.
Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35.
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zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2021r. poz. 2095,

z pozn. zm.?).

§ 2. 1. Do ochrony danych osobowych w pracy zdalnej stosuje si¢ zasady okreslone

w zarzadzeniu nr 19/2017 Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i1 Konsumentow z dnia

1 sierpnia 2017 r. w sprawie Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych

w Urzedzie  Ochrony  Konkurencji i Konsumentdw, zmienionym  zarzadzeniem

nr 14/2018 z dnia 24 maja 2018 r., zarzadzeniem nr 9/2019 z dnia 12 marca 2019 r. oraz

zarzadzeniem Prezesa Urzgedu Ochrony Konkurencji i1 Konsumentow z dnia 9 wrzesnia

2022 r. (Dz. Urz. UOKiK poz. 6), zwanym dalej ,,Politykg bezpieczenstwa przetwarzania

danych osobowych”, ze zmianami wynikajacymi z niniejszego zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w przepisach, o ktorych mowa w ust. 1, do ochrony
danych osobowych w pracy zdalnej stosuje si¢ przepisy:

1) zarzadzenia Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z dnia 7 wrze$nia
2021 r. w sprawie podstawowych zasad bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Ochrony
Konkurencji i Konsumentow (Polityka Bezpieczenstwa Informacji) (Dz. Urz. UOKiK
poz. 3);

2) zarzadzenia nr 38/2022 Dyrektora Generalnego Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow z dnia 13 wrzes$nia 2022 r. w sprawie wprowadzenia zasad 1 procedur
bezpieczenstwa informacji w systemie teleinformatycznym Urzedu Ochrony

Konkurencji 1 Konsumentéw, z pézn. zm.

§ 3. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany do:

1) potwierdzenia zapoznania si¢ z obowigzujagcymi w Urzedzie procedurami ochrony
danych osobowych okreSlonymi na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowigzania si¢ do ich przestrzegania; zasady sktadania o$wiadczen w tym
zakresie okre$laja przepisy zarzadzenia Dyrektora Generalnego Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw w sprawie regulaminu pracy zdalnej;

2) udziatu w szkoleniu lub instruktazu w zakresie procedur ochrony danych osobowych na

potrzeby pracy zdalnej, nie po6zniej niz w terminie miesigca od rozpoczgcia pracy

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 2120, 2133, 2262,
2269, 2317, 2368 12459, z 2022 r. poz. 202, 218, 655, 830, 1301, 1370, 1488, 1561, 1723, 1768, 1783, 2127,
2185, 2640, 2687 12705 oraz z 2023 r. poz. 185.
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zdalnej; przepisu nie stosuje si¢ do pracownikow wykonujacych prace zdalng

okazjonalnie.

2. Szkolenia i instruktaze organizuje i przeprowadza Inspektor Ochrony Danych we
wspotpracy z Biurem Kadr, Szkolenia i Organizacji.

3. Pracownicy wykonujacy prace zdalng okazjonalnie mogg uczestniczy¢ w szkoleniach
1 instruktazach dotyczacych procedur ochrony danych osobowych stosowanych na potrzeby
pracy zdalne;.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej moze wystapi¢ do Inspektora Ochrony Danych
w sprawie zorganizowania szkolenia dla pracownikéw danej komorki organizacyjne;,
dotyczacego procedur ochrony danych osobowych stosowanych dla celow pracy zdalne;.

5. Pracownik moze zglosi¢ do Inspektora Ochrony Danych potrzebe instruktazu

dotyczacego procedur ochrony danych osobowych stosowanych na potrzeby pracy zdalne;.

§ 4. Do zgloszen dotyczacych naruszenia ochrony danych osobowych stosuje si¢ zasady
okreslone wczeSci 6 Polityki  bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych

pt. ,,Instrukcja postepowania w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych”.

§ 5. Pracownik jest obowigzany zapewni¢ w miejscu wykonywania pracy zdalnej
bezpieczenstwo danych osobowych, w szczegdlnosci wykluczy¢ mozliwo$¢ ujawnienia

danych osobowych domownikom lub innym osobom postronnym.

§ 6. 1. W przypadku korzystania z wideokonferencji w ramach porozumiewania si¢

w czasie wykonywania pracy zdalnej z pracodawcg 1 wspotpracownikami, pracownik:

1) jest obowigzany uruchomié kamere, jezeli urzadzenie z ktérego korzysta posiada taka
mozliwo$¢ techniczng;

2) moze wylaczy¢ przekazywanie obrazu pomieszczenia, w ktorym wykonuje prace
zdalng, ztym ze ograniczenie to nie ma zastosowania w przypadku, gdy
wideokonferencja odbywa si¢ w ramach prowadzenia przez pracodawce kontroli
dotyczacej przestrzegania przez pracownika zasad wykonywania pracy zdalnej,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, wtym procedur ochrony danych osobowych, o ktorej mowa w art. 67"
§ 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

3) jest obowigzany zapewni¢ ochrone wizerunku domownikéw lub innych os6b

postronnych obecnych w miejscu wykonywania pracy zdalne;.
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2. Pracownik, ktory wykonujac prace zdalnie w ramach wykonywania obowigzkow
stuzbowych uczestniczy w wideokonferencji organizowanej przez podmiot inny niz Urzad:

1) moze uruchomi¢ kamere, jezeli urzadzenie, z ktorego korzysta, posiada takg mozliwos¢
techniczng, zgodnie z zasadami okreslonymi przez organizatora wideokonferencji;

2) moze wylaczy¢ przekazywanie obrazu pomieszczenia, w ktorym wykonuje prace
zdalna;

3) jest obowigzany zapewni¢ ochron¢ wizerunku domownikéw lub innych oséb
postronnych obecnych w miejscu wykonywania pracy zdalnej;

4) jest obowigzany zapewni¢ bezpieczenstwo danych osobowych przechowywanych
w miejscu wykonywania pracy zdalnej, w szczegolnosci wykluczy¢ ujawnienie danych
przez przekazanie ich obrazu.

§ 7. Zawierajace dane osobowe dokumenty stuzbowe, materiaty i opracowania, ktore
znajdujg si¢ w zasobach informatycznych Urzedu, drukuje si¢ wylacznie w siedzibie gtdéwnej

Urzedu oraz w budynkach delegatur Urzedu i laboratoriow.

§ 8. 1. Oryginaty dokumentéw w postaci papierowej, ktore zawieraja dane osobowe, nie
moga by¢ wynoszone zsiedziby gléwnej Urzgedu oraz budynkoéw delegatur Urzedu
1 laboratoriow w celu wykonywania pracy zdalne;j.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze wynie$¢ kopie
dokumentow lub wydruki dokumentow elektronicznych, zwane dalej ,.kopiami”, ktore
zawieraja dane osobowe, po wczesniejszym uzyskaniu zgody dyrektora komorki
organizacyjnej lub zastgpcy dyrektora, oile dostep do kopii jest niezbedny w celu
wykonywania pracy zdalnej, a dokumenty te nie sa dostgpne w ramach systemu
teleinformatycznego Urzedu.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do dokumentow zawierajacych dane osobowe
z obszarOw  szczegOlnego ryzyka: kadrowych, placowych, ksiggowych, zamodwien
publicznych, spraw socjalnych oraz wypadkow przy pracy.

4. Po uzyskaniu zgody na wyniesienie kopii, pracownik jest obowigzany zarejestrowac
wyniesienie w ewidencji dokumentow zawierajacych dane osobowe wynoszonych z Urzedu,
zwanej dalej ,,ewidencja”, prowadzonej przez sekretariat komorki organizacyjne;.

5. Ewidencja moze by¢ prowadzona w postaci elektronicznej lub papierowej oraz
zawiera: znak sprawy, rodzaj dokumentéw, imi¢ 1nazwisko osoby wynoszacej kopie

oraz date wyniesienia i zwrocenia kopii.
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6. Pracownik jest obowigzany zapewni¢, aby kopie:

1) byly przenoszone do miejsca wykonywania pracy zdalnej w sposodb bezpieczny,
w szczegOlnosci minimalizujacy mozliwos¢ ich utraty i wykluczajacy ujawnienie
danych osobowych osobom postronnym w czasie przenoszenia,

2) byly przechowywane w miejscu wykonywania pracy zdalnej w sposob wykluczajacy
mozliwos¢ ujawnienia danych osobowych domownikom lub innym osobom
postronnym;

3) zostaly zwrocone do Urzedu niezwlocznie po ich wykorzystaniu; pracownik jest

obowigzany odnotowa¢ w ewidencji date zwrotu kopii.

§ 9. Inspektor Ochrony Danych jest obowigzany zorganizowa¢ i przeprowadzi¢
pierwsze szkolenia dotyczace procedur ochrony danych osobowych stosowanych dla celow

pracy zdalnej w terminie miesigca od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023 r.

PREZES URZEDU OCHRONY
KONKURENCJI I KONSUMENTOW

Tomasz Chrostny



