ZARZADZENIE NR 52/2022
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 24 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury wynoszenia dokumentacji i sprzetu IT u Administratora.

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Jeziorach Wielkich procedurg wynoszenia dokumentacji i sprzgtu
IT u Administratora stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura wynoszenia dokumentacji i sprzetu IT u Administratora jest prowadzona w formie pisemnej,
w tym réwniez w formie elektroniczne;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Dariusz Ciesielezyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 52/2022
Wojta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 24 sierpnia 2022 r.

PROCEDURA WYNOSZENIA DOKUMENTACJI I SPRZETU IT U ADMINISTRATORA.

I. ZAKRES PROCEDURY

1. Niniejsza procedura dotyczy wynoszenia jakichkolwiek dokumentow i sprzetu IT wytworzonych
u Administratora lub zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci przez Administratora zawierajacych dane
osobowe.

2. Niniejsza procedura jest stosowana przez:
1) Pracownikow jednostki,
2) Administratora Systemow Informatycznych,
3) Pracownikoéw i wspotpracownikéw Administratora, niezaleznie od podstawy wspotpracy,
4) Praktykantow, stazystow, wolontariuszy u Administratora.
II. ZASADY WYNOSZENIA DOKUMENTACII

1. Zabronione jest osobom dzialajagcym w ramach organizacji Administratora wynoszenie poza swoje
miejsce przydzielone przez Administratora, w szczegdinosci poza pomieszczenia lub budynek Administratora,
jakichkolwiek dokumentow i sprzetu IT wytworzonych u Administratora zawierajacych dane osobowe,
w szczegolnosci dokumentacji pracowniczej, zakladowej, medycznej, dotyczacej petentdow, itd., chyba ze
Administrator wyrazi na to konkretnej osobie indywidualng zgode na wynoszenie dokumentacji ( zalacznik
nr 1i2 do Procedury).

2. W przypadku uzyskania zgody, o ktorej mowa w pkt II.1 niniejszej procedury, dana osoba zobowigzana
jest zlozy¢ o$wiadczenie, ze dysponuje S$rodkami technicznymi 1iorganizacyjnymi gwarantujacymi
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa izasadami ochrony danych osobowych
wprowadzonymi przez Administratora. O$wiadczenie takie sktada si¢ na dokumencie zgody, opatrujac je data
i podpisem danej osoby.

3. Srodki techniczne i organizacyjne, o ktorym mowa w pkt. I1.2., sa zapewnione, jezeli osoba ktorej
wyrazono zgode, co najmniej:

1) zobowiazuje si¢ do statego nadzoru nad dokumentacja w momencie jej przenoszenia i przechowywania jej
poza obszarem Administratora;

2) zobowigzuje si¢ wykorzysta¢ Srodki gwarantujace ochron¢ dokumentacji isprzgtu IT w trakcie jej
przenoszenia przed uszkodzeniem lub zniszeczeniem;

3) zobowiazuje si¢ do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji w miejscu, do ktorego zostala ona
przyniesiona, biorgc pod uwage mozliwosci zagubienia, uszkodzenia lub zniszczenia i dostosowujac
poziom ochrony do tych mozliwosci;

4) zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia dokumentacji w sposéb uniemozliwiajacy dostgp do niej osob
nieupowaznionych ( w szczegdlnosci czlonkéw gospodarstwa domowego, w przypadku czasowego
przechowywania dokumentacji poza budynkiem Administratora).
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Zatagcznik Nr 1 do Zatgcznika

ZGODA NR ...... NA WYNOSZENIE SPRZETU IT POZA MIEJSCE PRACY

majac na uwadze potrzeby Administratora zwigzane z organizacja prowadzonej przez niego dziatalnosci
W oparciu o przyjeta Procedure korzystania ze sprzetu Administratora, niniejszym wyrazam nastepujacej osobie
upowaznionej do przetwarzania danych osobowych

PN/ PAINU ..ooiiiiiieeieeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e et e e e e e s e e et e e e s sa e taateeee e e e aareeeseseanarreeeeaans

zgode na wynoszenie nastepujacego sprzetu IT:

poza miejsce pracy przydzielone przez Administratora, w szczegélno$ci poza pomieszczenia lub
budynek Administratora, w celu przetwarzania danych osobowych u Administratora.

Jednoczesnie zobowigzuje¢ Panig/ Pana do korzystania zwyrazonej zgody jedynie w sytuacjach
wyjatkowych, atakze do dysponowania odpowiednimi $rodkami techniczymi i organizacyjnymi
gwarantujagcymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa i zasadami ochrony danych
osobowych wprowadzonymi przez administratora, w odniesieniu takze do prywatnego sprzetu IT.

Zgoda wygasa w chwilg ustania Pani/ Pana zatrudnienia lub wspolpracy ( bez wzgledu na podstawe prawna
zatrudnienia lub wspotpracy) lub odwotania zgody.

( data i podpis administratora)
OSWIADCZENIE

W zwiazku z udzielong mi powyzsza zgoda oswiadczam, ze zobowigzuj¢ si¢ do korzystanmia z niej jedynie
w sytuacjach wyjatkowych, a takze do dysponowania odpowiednimi $rodkami techniczymi i organizacyjnymi
gwarantujacymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa izasadami ochrony danych
osobowych wprowadzonymi przez administratora, w odniesieniu takze do prywatnego sprzetu IT,
w szczegolnosci w sposob chronigcy prawa osob, ktorych dane dotycza oraz do dysponowania $rodkami
techniczymi i organizcyjnymi gwarantujgcymi przetwarzanie zgodnie z nimi danymi osobowymi.

( data i podpis danej osoby)
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika

ZGODA NR ...... NA WYNOSZENIE DOKUMENTOW POZA BUDYNEK ADMINISTRACYJNY
U ADMINISTRATORA

Majac na uwadze potrzeby Administratora zwigzane z organizacja prowadzonej przez niego dziatalnosci
w oparciu o przyjeta Procedurg wynoszenia dokumentow poza budynek u Administratora, niniejszym
wyrazam nast¢pujacej osobie upowaznionej do przetwarzania danych osobowych

PANT / PAINU 1.ttt e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e et et e e e e e e eeeesesesesasesasa s asaenesenesassssseaasaaaeaeaaenes

zgode na wynoszenie nastepujacego typu dokumentow:

poza miejsce pracy przydzielone przez Administratora, w szczegélno$ci poza pomieszczenia lub
budynek Administratora, w celu przetwarzania danych osobowych u Administratora.

Jednoczesnie zobowiazuje Panig/ Pana do korzystania z wyrazonej zgody jedynie w sytuacjach
wyjatkowych, atakze do dysponowania odpowiednimi $rodkami techniczymi 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 w chwilg ustania Pani/ Pana zatrudnienia lub wspolpracy ( bez wzgledu na podstawe prawna
zatrudnienia lub wspotpracy) lub odwotania zgody.

( data i podpis administratora)
OSWIADCZENIE

W zwiazku z udzielong mi powyzsza zgoda oswiadczam, ze zobowiazuj¢ si¢ do korzystanmia z niej jedynie
w sytuacjach wyjatkowych, a takze do dysponowania odpowiednimi §rodkami techniczymi i organizacyjnymi
gwarantujacymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa izasadami ochrony danych
osobowych wprowadzonymi przez administratora, w odniesieniu takze do prywatnego sprzetu IT,
w szczegolnosci w sposob chronigcy prawa osob, ktorych dane dotycza oraz do dysponowania $rodkami
techniczymi i organizcyjnymi gwarantujgcymi przetwarzanie zgodnie z nimi danymi osobowymi.

( data i podpis danej osoby)
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