
z ARZ4DZENTE NR OA. 120 .28.2022
BURMISTRZA MIASTA KOI,A

z dnia23 wrzeSnia2lZ2 r.

w sprawie procedury zapewnieniabezpieczelistwa dla aktyw6w wynoszonych poza siedzibg
Urzgdu Miejskiego w Kole

Na podstawie Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dr.ia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob ftzycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danyclr
osobowyclr i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE
(og6lne rozporzqdzenie o ochronie danych) zarz4dza sig, co nastgpuje:

$ 1. Wprowadza sig procedurg zapewnienia bezpieczeristwa dla aktyw6w wynoszonych poza siedzibg
Urzgdu Miejskiego w Kole stanowi4c4 zal4cznik do niniejsze go zarzqd,zenia.

$ 2. Procedura zapewnienia bezpieczeristwa dla aktyw6w wylloszollych poza siedzibg Urzgdu
Miejskiego w Kole prowadzona w formie pisemnej.

$ 3. Wykorranie zarz4dzenia powierzarn Naczelnikorn Wydzial6w, samodzielnym stanowiskom pracy.

$ 4. Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniern podpisania.

BURryfr{rnz

x,rvrrtk$i*owski



Zatqamik do zarz4dzur ie,ffi* 
ffi lil?.X1i

z dnia23 wrzeinia2}22 r.
Procedura zapewnieni a bezpieczer[stwa dla aktyw6w wynoszonycrr

poza siedzibg Urzgdu Miejskiego w Kole

Zakres procedury
1. Niniejsza procedura dotyczy wynoszenia dokurnent6w wytworzonych u Administratora lub

zwiqzanych z prowadzeniem dzialalnoSci przez Administratora i sprzgtu IT zawieraj4cycli
dane osobowe.

2. Niniejsza procedura jest stosowana przez:

a. Pracownik6wjednostki.
b, Administratora Systern6w Informaty cznych,
c. Pracowtiik5w i wsp6lpracownik6w Adrninistratora, niezaleilnie od podstawy wsp6lpracy,
d. Praktykant6w, stazyst6w, wolontariuszy u Administratora.

Zasady wynoszenia aktyw6w poza siedzibg urzgclu miejskiego w Kole
l. Zabronione jest osoborn dzialaj4cym w ramach organizacji Adrninistratora wynoszenie poza

swoje rniejsce przydzielone przez Adrninistratora, w szczeg6lno(ci poza pomieszczenia lub
budynki Administratora, dokument6w wytworzonych u Administratora zawierajqcych dane
osobowe, w szczeg6lno6ci dokurnentacji pracowniczej, zakladowej, medycznej, dotyczqcej
klient6w, itd. i sprzgtu IT, chyba ze Adrninistrator Wrazi na to inclywiduah4zgodE zgodnie
z zal1cznikiem do niniejszej procedury.

2. W przypadku uzyskania zgody, o kt6rej mowa w pkt.l. niniejszej proceclury, dana osoba
zobowi4zana jest zloLyd o6wiadczenie, 2e dysponuje Srodkarni technicznyni
i orgarrizacyjnymi gwarantuj4cyrni przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami
prawa i zasadarni ochrony danych osobowych wprowadzonymi przez Adninistratora.
O6wiadczenie takie sklada sig na dokumencie zgody, opatruj4c je dat4 i podpisem danej
osoby.

3. Srodki techniczne i organizacyjne, o kt6rych mowa w pkt. 2, sq zapewrnione, jezeli osoba,
kt6rej wyra2ono zgodg, co najrnniej:
a. zobowiqzuje sig do stalego nadzoru nad dokumentacj4 w mornencie jej przenoszenia

i przecliowywan ia jej poza obszarern Adm inistratora;
b. zobowiqzuje sig wykorzysta6 Srodki gwarantuj4ce ochrong dokumentacji i sprzgtu IT

w trakcie jej przenosze,ia przed uszkodzeniem lub zniszczeniern;
o. zobowiqzuje sig do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji w miejscu, do kt6rego

zostala ona przeniesiona, bior4c pod uwagg rno2liwoSci zagubienia, uszkodzenia lub
zniszczenia i dostosowuj4c poziom ochrony do tych mozliwoSci;

d. zobowi4zuje sig do zabezpieczenia dolcumentacji w spos6b uniemozliwiaj4cy dostgp
do niej os6b nieupowaznionych (w szczeg6lno(ci czlonk6w gospodarstwa domowego,
w przypadku czasowego przechowywania dokumentacj i poza budylkami
Admirristratora),



Zalqcmik do procedury zapewnienia
bezpieczef stwa dla aktyw6w wynoszonych poza siedzibg Urzgdu Miejskiego w Kole

(p ie c:gt Admi n istratora)

zgoda nr 

- 

na zapewnienia bezpieczeristwa dla aktyw6w wynoszonych
poza siedzibg Urzgdu Miejsl<iego w Kole

Maj4c na uwadze potrzeby Adrninistratora zwiqzane z organizacjE prowadzonej przez riego
dzialalno(ci, w oparciu o przyjgt4 Procedurg niniejszym wyraLam osobie upowaznionej do
przetw arzania danych osobowych :

Pani/Panu

(intig i nanaisko)

E *zgodE na wynoszenie nastgpuj4cego sprzgtu IT:
poza rniejsce pracy przydzielone przez Adrninistratora, w szczeg6lnoSci poza pomieszczepia lub
btrdynkiAdministratora, w celu przetwarzania danych osobowych u Administratora.

J-l *zgodg na wynoszenie nastgpuj4cego typu dokument6w:
poza rniejsce pracy przydzielone przez Adrninistratora, w szczeg6lno(ci poza pornieszczenia lub
budynki Adrninistratora,
JednoczeSnie zobowiqzujg Paniq/Pana do korzystania z wyraaonej zgody jeclynie w sytuacjach
wyj4tkowych, a takhe do dysponowania odpowiednirni $rodkami technicznymi i organizacyjnyni
gwarantuj4cyrni przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa i zasadami ochrony
danych osobowych wprowadzonymi przez adrninistratora, w odniesieniu tak2e do pryr,vatnego sprzgtu
lT. Zgoda wygasa z chwil1 ustania Pana/Pani zatrudnienia lub wsp6lpracy (bez wzglgdu na podstawg
prawn4 zatrudnienia lub wsp6lpracy) lub odwolania zgody.

(data i podpis adruinislratora)

oSwIADCZENIE

W zwi4zku z udzielonl rni powyzszq zgod1 o6wiadczarn , 2e zobowi4zujg sig do korzystania z niej
jedynie w sytuacjach wyj4tkowych, a takZe do dysponowania odpowiednirni Srodkarni technicznymi
i otganizacyjnymi gwarantuj4cymi przetwarzanie clanych osobowych zgodnie z ptzepisamL prawa
i zasadanri ochrony danych osobowych wprowadzonymi przez adrninistratora, w odniesieliu takze do
prywatnego sprzgtu IT, w szczeg6lno6ci w spos6b chroni4cy prawa os6b, kt6rych dane dotycz4 oraz
do dysponowania Srodkami technicznyni i organizacyjnymi gwarantujqcymi przetwarzanie zgodnie
z nimi darych osobowych.

*wlaSciwe zaznaczyd

(data i podpis osob), upowainionej)


