ZARZADZENIE NR 0A.120.28.2022
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 23 wrze$nia 2022 r.

w sprawie procedury zapewnienia bezpieczenstwa dla aktywéw wynoszonych poza siedzibe
Urze¢du Miejskiego w Kole

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ procedurg zapewnienia bezpieczenstwa dla aktywéw wynoszonych poza siedzibe
Urzgdu Miejskiego w Kole stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura zapewnienia bezpieczenstwa dla aktywéw wynoszonych poza siedzibe Urzedu
Miejskiego w Kole prowadzona w formie pisemne;j.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw, samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenie nr OA.120.28.2022
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 23 wrzeénia 2022 r.

Procedura zapewnienia bezpieczefistwa dla aktywéw wynoszonych
poza siedzib¢ Urzedu Miejskiego w Kole

I.  Zakres procedury

L.

2,

Niniejsza procedura dotyczy wynoszenia dokumentow wytworzonych u Administratora lub
zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci przez Administratora i sprzetu IT zawierajacych
dane osobowe.

Niniejsza procedura jest stosowana przez:

a. Pracownikéw jednostki.

b. Administratora Systeméw Informatycznych,

¢. Pracownikéw i wspdtpracownikéw Administratora, niezaleznie od podstawy wspolpracy,
d. Praktykantéw, stazystow, wolontariuszy u Administratora.

IL.  Zasady wynoszenia aktywow poza siedzibe urze¢du miejskiego w Kole

L.

Zabronione jest osobom dziatajgcym w ramach organizacji Administratora wynoszenie poza
swoje miejsce przydzielone przez Administratora, w szczegdlnosci poza pomieszczenia lub
budynki Administratora, dokumentéw wytworzonych u Administratora zawierajacych dane
osobowe, w szczegdlnosci dokumentacji pracowniczej, zaktadowej, medycznej, dotyczacej
klientdw, itd. i sprzgtu IT, chyba ze Administrator wyrazi na to indywidualng zgode zgodnie
z zalgcznikiem do niniejszej procedury.

W przypadku uzyskania zgody, o ktérej mowa w pkt.1. niniejszej procedury, dana osoba

zobowigzana jest zlozyé o$wiadczenie, ze dysponuje  $rodkami technicznymi

I organizacyjnymi gwarantujacymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami

prawa i zasadami ochrony danych osobowych wprowadzonymi przez Administratora.

Oswiadczenie takie sklada si¢ na dokumencie zgody, opatrujac je data i podpisem danej

osoby.

Srodki techniczne i organizacyjne, o ktérych mowa w pkt. 2, sa zapewnione, jezeli osoba,

ktérej wyrazono zgode, co najmnie;j:

a. zobowigzuje si¢ do stalego nadzoru nad dokumentacja w momencie jej przenoszenia
i przechowywania jej poza obszarem Administratora;

b. zobowigzuje si¢ wykorzysta¢ $rodki gwarantujace ochrone dokumentacji i sprzetu IT
w trakcie jej przenoszenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

c. zobowigzuje si¢ do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji w miejscu, do ktérego
zostala ona przeniesiona, biorac pod uwage mozliwosci zagubienia, uszkodzenia lub
zniszezenia i dostosowujac poziom ochrony do tych mozliwosci;

d. zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dokumentacji w sposéb uniemozliwiajacy dostep
do niej 0séb nieupowaznionych (w szczegdlnosci cztonkéw gospodarstwa domowego,
w  przypadku  czasowego  przechowywania dokumentacji poza  budynkami
Administratora).



Zatgcznik do procedury zapewnienia
bezpieczenstwa dla aktywow wynoszonych poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Kole

(pieczgé Administratora)

Zgoda nr na zapewnienia bezpieczenstwa dla aktywow wynoszonych
poza siedzib¢ Urzedu Miejskiego w Kole

Majac na uwadze potrzeby Administratora zwigzane z organizacja prowadzonej przez niego
dzialalnosci, w oparciu o przyjeta Procedur¢ niniejszym wyrazam osobie upowaznionej do
przetwarzania danych osobowych:

Pani/Panul ..........oooiiiiii
(imig i nazwisko)

[] *zgodg¢ na wynoszenie nastepujacego Sprzetu IT: ..........couuueiuneeiee oo
poza miejsce pracy przydzielone przez Administratora, w szczegblnosci poza pomieszczenia lub
budynki Administratora, w celu przetwarzania danych osobowych u Administratora.

I:] *zgodg¢ na wynoszenie nastgpujgcego typu doKUMENtOW: ............eeeeeeeveeieeeeeeeeeeie
poza miejsce pracy przydzielone przez Administratora, w szczegdlnosci poza pomieszczenia lub
budynki Administratora.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do Kkorzystania z wyrazonej zgody jedynie w sytuacjach
wyjatkowych, a takze do dysponowania odpowiednimi $rodkami technicznymi i organizacyjnymi
gwarantujacymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa i zasadami ochrony
danych osobowych wprowadzonymi przez administratora, w odniesieniu takze do prywatnego sprzetu
IT. Zgoda wygasa z chwilg ustania Pana/Pani zatrudnienia lub wspolpracy (bez wzgledu na podstawe
prawng zatrudnienia lub wspétpracy) lub odwolania zgody.

(data i podpis administratora)
OSWIADCZENIE

W zwigzku z udzielona mi powyzszg zgoda o$wiadczam, ze zobowigzuje si¢ do korzystania z niej
Jedynie w sytuacjach wyjatkowych, a takze do dysponowania odpowiednimi $rodkami technicznymi
i organizacyjnymi gwarantujacymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa
i zasadami ochrony danych osobowych wprowadzonymi przez administratora, w odniesieniu takze do
prywatnego sprzetu IT, w szczeg6lnosci w sposob chronigcy prawa oséb, ktérych dane dotycza oraz
do dysponowania $rodkami technicznymi i organizacyjnymi gwarantujacymi przetwarzanie zgodnie
z nimi danych osobowych.

(data i podpis osoby upowaznionej)

*wlasciwe zaznaczy¢




