ZARZADZENIE Nr 44/2024
STAROSTY TURECKIEGO

z dnia 24 lipca 2024 .

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Turku procedury transportu
dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 107), oraz art. 24 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0ogblne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie w Starostwie Powiatowym w Turku procedure transportu dokumentacji
papierowej zawierajacej dane osobowe
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie naczelnikom wydziatéw, kierownikom
referatéw i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do
Zarzgdzenia Starosty Tureckiego
nr44/2024 z dnia 24 lipca 2024 r.

Procedura transportu dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe

§ 1. Relokacja dokumentacji papierowej niezbedna jest w kazdym przypadku zmiany siedziby
badz przeniesienia archiwum zaktadowego w inne miegjsce, jak i pomiedzy poszczegdlnymi
oddziatami jednostki. Transport dokumentacji wymaga przestrzegania wysokich standarddw
bezpieczenstwa i dbatosci o dokumenty. Transport musi sie odbywaé za pomocg $rodkéw
transportu przystosowanych do bezpiecznego transportu dokumentéw, a w przypadku braku
takiej mozliwosci nalezy skorzystac¢ z ustug specjalistycznej firmy, ktéra dysponuje odpowiednim
sprzetem oraz wiedzg na temat specyfiki transportu dokumentéw archiwalnych, co zapewni
bezpieczenstwo i jako$é transportu.

§ 2. Osoba odpowiedzialna za dokumentacje (naczelnik wydziatu, kierownik referatu lub
samodzielne stanowisko kierownicze) wraz z kierownikiem jednostki i inspektorem Ochrony
Danych Osobowych planuje termin przewozu dokumentéw, wybiera odpowiednia metode
transportu z uwzglednieniem specyficznych wymagan dotyczacych transportu archiwéw oraz
okresla odpowiednie zabezpieczenia podczas przewozu.

§ 3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych przeprowadza analize ryzyka catego procesu
przetwarzania.

§ 4. Pierwszy etap przygotowania dokumentéw do transportu dokumentéw archiwalnych
obejmuje weryfikacje poprawnosci i kompletnosci przewozonej dokumentacji, sporzadzenie
odpowiedniego spisu zdawczo-odbiorczego wraz z rejestrem wszystkich przewozonych
dokumentow.

§ 5. Dokumentacja zgodnie ze spisem oraz wytycznymi i kolejno$cig narzucong przez osobe
odpowiedzialng za dokumentacje zostaje zapakowana do kartonowych pudet w pomieszczeniu
gwarantujgcym zachowanie poufnosci i integralnosci.

§ 6. Kartony powinny zostaé zapieczetowane w obecnosci osoby odpowiedzialnej z danego
wydziatu, referatu czy stanowiska za dokumentacje pochodzacg z tej jednostki a nastepnie
zabezpieczone plombg lub opieczetowane taséma w taki sposéb aby wykluczyé mozliwosé
nieuprawnionego dostepu na kazdym etapie transportu.

.....

przeniesienia dokumentacji do $rodka transportu przez osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

§ 8. Zbiorcze pudta z aktami przenoszone sg bezposrednio z pomieszczenia przechowywania do
pojazdu, ktérym bedg transportowane.

§ 9. Podczas catego procesu osoba odpowiedzialna za dokumentacje pozostaje przy pojezdzie,
nadzorujgc proces zatadunku akt do samochodu. Dokumentacja powinna by¢ utoZona w
sposéb gwarantujgcy, Zze nie dojdzie do ich przypadkowego uszkodzenia podczas transportu.

Sporzadzit: Inspektor Ochrony Danych Osobowych — Robert Wojdyta



§ 10. Po przeniesieniu akt do pojazdu, osoba odpowiedzialna za dokumentacje nadzoruje
transport do miejsca przeznaczenia.

§ 11. W przypadku awarii lub zdarzen losowych osoby odpowiedzialne za transport zobowigzane
sa do natychmiastowego poinformowania kierownika jednostki oraz IOD o zaistniatej sytuaciji.
Podczas oczekiwania na transport zastepczy, dokumentacja musi znajdowac sig caty czas pod
nadzorem. Jesli zauwazono uszkodzenie kartondéw nalezy sporzadzi¢ protokét uwzgledniajgcy
charakter i rozmiar szkdéd, a przed przystgpieniem do transportu ponownie zabezpieczyC i
zaplombowaé¢ dokumenty.

§ 12. Podczas wytadunku dokumentacji w miejscu docelowym, wyznaczony pracownik
pozostaje przy pojezdzie az do momentu przeniesienia wszystkich akt do nowych pomieszczen.
Podczas przyjmowania akt nastepuje sprawdzenie zabezpieczen i stanu kartonow oraz ich
weryfikacja ze spisem.

§ 13. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nalezy o tym poinformowac kierownika
jednostki oraz 10D. Sporzadza sie protokét szkéd i sprawdza dokumentacje pod katem
zaistnienia naruszenia integralnosci, dostepnosci i poufnosci. Na tej podstawie kierownik
jednostki podejmuje decyzje o dalszych krokach.

§ 14. Jesli nie stwierdzono zadnych nieprawidtowos$ci sporzadza sig topografie¢ dokumentow w
nowym pomieszczeniu, a jesli przekazanie nastgpito do innej komorki organizacyjnej, podpisany
zostaje protokét zdawczo-odbiorczy.

§ 15. Kazdorazowy przypadek przewozenia dokumentéw archiwalnych z miejsca ich sktadowania
do innego miejsca, w tym archiwum zaktadowego nalezy odnotowac w ksigzce transportu akt
prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny, w ktérej nalezy wskaza¢ date przenosin, miejsce z
ktérego dokumenty majg by¢ przenoszone, miejsce docelowe, rodzaj dokumentow, srodek
transportu, osoby odpowiedzialne za przygotowanie akt, osoby dokonujace przewozu, osoba
odbierajgca akta, potwierdzenie inspektora ochrony danych, ze dokonat analizy ryzyka procesu
przetwarzania oraz rejestr wszystkich przewozonych dokumentow.
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