ZARZAI;)ZENIE NR 30/16
DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 28 padziernika 2016 roku
w sprawie zabezpieczenia dokumentacji shibowej, pieczci oraz sprzetu
komputerowego — laptopow oraz utrzymania w czyskei i porzadku stanowiska pracy.

Na postawie 8 4 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizeeyp Miejskiego &rodka
Pomocy Rodzinie w Toruniu, stanawego zatcznik do zaradzenia nr 16 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 29 stycznia 2014r. w sprawie zatdenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Toruriwzaradza s¢, co nasipuje:

§ 1 .Po zakaczeniu pracy pracownik zoboazany jest do:

1) nalezytego zabezpieczenia dokumentacji zblowej oraz piecxi, w Sposob
uniemaliwiajacy dostp do nich przez osoby trzecie, poprzez umieszczenie
dokumentow i pieaxi w zamykanych na klucz szafkach.

2) nalezytego zabezpieczenia sptu komputerowego — laptopow oraz innych
przedmiotéw oddanych pracownikowi do wytnego uytku (np. kalkulatorow)
w sposéb uniemdiwiajacy dostp do nich przez osoby trzecie, poprzez
umieszczenie ww. przedmiotow w zamykanych na kkrafach/ biurkach.

3) okresowej zmiany haset urmaviajacych dosip do obstugiwanych programow
komputerowych - nie rzadziejnco 30 dni.

4) utrzymania w czyskxi i porzadku swojego stanowiska pracy, w tym sz
komputerowego.

§ 2. 1. Zobowazuje s¢ pracownikéw do przestrzegania zasad élkre/ch w niniejszym
zarzdzeniu.

2. Zobowhjzuje s¢ kierownikdw poszczegolnych komaorek organizacyjngchsprawowania
nadzoru nad zabezpieczeniem dokumentacji oraztspprzez podlegtych im pracownikow.
§ 3. Zobowigzuje s¢ kierownikéw poszczegolnych komaorek organizacyjngchzapoznania
podlegtych pracownikow z téeia niniejszego zargzenia.

8 4. Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siZastpom Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu.

8§ 5 Traci moc zargdzenie nr 3/12 Dyrektora Miejskiegos@dka Pomocy Rodzinie w
Toruniu z dnia 12 marca 2012r. w sprawie zabezpigezdokumentacji silbowej, pieczci
oraz sprztu komputerowego — laptopéw oraz utrzymania czysto porzadku stanowiska
pracy.

8§ 6. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

! zmienionego zargzeniem nr 97 z dnia 22 kwietnia 2015r. oraz gdzeniem nr 48 z dnia 16 marca 2016 r.



Dyrektor
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu
Jarostaw Bochenek

Toruan 28.10.2016r.

Otrzymup:

1. Zastpca dyrektora ds. ustug spotecznych
2. Zastpca dyrektora dswiadcze rodzinnych
3. Glowny ksegowy
4. Kierownicy Dziatow:
- Ustug spotecznych
- Pomocy Rodzinie i Dziecku
- Organizacyjno-Administracyjnego
- Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprgch
- Dodatkow Mieszkaniowych
-Swiadcze Alimentacyjnych
-Swiadczeé Rodzinnych
-Swiadczé Wychowawczych
6. Zespot Realizachwiadczer Socjalnych i Windykacji
7. Zespo6t Radcow Prawnych
8. Zespot — Klub Integracji Spotecznej
9. Samodzielne stanowiska :
- ds. kontroli
- ds.srodkdw unijnych

10. Realizatorzy projektéw unijnych



