ZARZADZENIE Nr2{//2024
STAROSTY TURECKIEGO

z dnia 20 sierpnia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Turku uproszczonej procedury
transportu dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe na potrzeby przeniesienia
Wydziatu Komunikacji do nowej lokalizacji

Na podstawie art. 34 ust. 1i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 24 ust. 1 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 1 19, str. 1 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sig¢ w Starostwie Powiatowym w Turku uproszczong procedure transportu
dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe.
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA




Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Starosty Tureckiego
Zdnia 20.08.2024 .

Uproszczona procedura transportu dokumentacji pPapierowej zawierajacej dane
osobowe

§ 1. Uproszczona procedura relokacji dokumentacji papierowej niezbedna jest z uwagi na
przeniesienie Wydziaty Komunikacji Starostwa Powiatowego w Turku do nowej lokalizacji i moze
by¢ stosowana tylko w odniesieniu do tej konkretnej czynnosci przetwarzania. Z uwagi na ilo$é
dokumentéwi potrzebe realizacji zadania w ograniczonych ramach Czasowych oraz z uwagi na to,
Ze przetwarzanie bedzie odbywaé sie na terenie wewnetrznym, bedgcym witasnoscig Powiaty
Tureckiego, Administrator Danych Osobowych podjat decyzje o uproszczeniu procedury
wprowadzonej Zarzgdzeniem Starosty Tureckiego z dnia 24 lipca 2024 roku.

§ 2. Osoba odpowiedzialna za dokumentacije, ktérg jest naczelnik Wydziatu Komunikacji, wraz z
Kierownikiem jednostki i inspektorem Ochrony Danych Osobowych planuje terminy przewozu
dokumentdéw, wybiera odpowiednig metode transportu, ktéra gwarantuje Zabezpieczenie
dokumentéw przed zniszczeniem i negatywnym oddziatywaniem warunkéw atmosferycznych.
Naczelnik Wydziatu Komunikacji wyznacza 0soby odpowiedzialne za transport.

§ 3. Przed przystgpieniem do relokacji, o ktérej mowa w § 1, Inspektor Ochrony Danych
Osobowych przeprowadza analize ryzyka catego procesu przetwarzania.

§ 4. Dokumentacja, zgodnie z wytycznymi i kolejnoscig ustalong przez osobg odpowiedzialng za
dokumentacje, zostaje zapakowana do kartonowych opakowan (dalej: »Opakowania”) w
pomieszczeniu gwarantujgcym zachowanie poufnosci i integralnosci.

§ 5. Opakowania powinny zosta¢ zabezpieczone tadmg i zapieczetowane (pieczecig adresowsg
Starostwa Powiatowego w Turku) w taki sposéb aby wykluczy¢ mozliwosé nieuprawnionego
dostepu na kazdym etapie transportu.

§ 6. Kazde opakowanie powinno zosta¢ opisane numerem porzagdkowym oraz numerem
opisujgcym ilo$¢ teczek, ktére zawiera.,

8 7. Osoba wydajgca opakowania Po sprawdzeniu zabezpieczen inicjuje proces przeniesienia
opakowarn do $rodka transportu przez osoby upowaznione przez kierownika jednostki. Z czynnosci
wydania, osobno dla kazdego transportu, sporzgdzany jest spis zdawczo-odbiorczy, ktérego wzdr
okresla zatgcznik nr 1, a z momentem wydania opakowan do transportu podpisuje go osoba
wydajgca opakowania oraz osoba odpowiedzialna za transport. Spis jest przekazywany osobie
odpowiedzialnej za transport.

§ 8. Wszystkie osoby oddelegowane do relokacji muszg posiadac odpowiednie upowaznienia i
podpisac klauzule poufnosci; wzér upowaznien i klauzuli okresla odpowiednio zatgcznik nr2i 3.

§ 9. Opakowania przenoszone sg bezposrednio z pomieszczenia przechowywania do pojazdu,
ktorym bedg transportowane.

8 10. Podczas catego procesu osoba odpowiedzialna za transport pozostaje przy pojezdzie,
nadzorujgc proces zatadunku opakowan do samochodu. Opakowania powinny byé¢ utozone w
Sposob gwarantujgcy, ze nie dojdzie do ich przypadkowego uszkodzenia lub utracenia podczas
transportu.



§ 11. Po przeniesieniu opakowarn do pojazdu, osoba odpowiedzialna za transport nadzoruje
wykonanie tego transportu do miejsca przeznaczenia.

§ 12. W przypadku awarii lub innych zdarzen losowych osoba odpowiedzialna za transport
zobowigzana jest do natychmiastowego poinformowania kierownika jednostki oraz 10D o
zaistniatej sytuacji oraz zapewnic nadzoér nad opakowaniami podczas oczekiwania na transport
zastgpczy. Jesli zauwazono uszkodzenie Opakowan, nalezy sporzgdzié protokot opisujgcy
charakter i rozmiar szkéd, a przed kontynuowaniem transportu - jezeli jest taka koniecznosé -
ponownie zabezpieczyé i zapieczgtowaé opakowania.

§ 13. Podczas wytadunku opakowan w miegjscu docelowym, osoba odpowiedzialna za transport
pozostaje przy pojezdzie az do momentu Przeniesienia wszystkich opakowan do nowych
pomieszczen. Podczas przyjmowania opakowan nastepuje sprawdzenie zabezpieczen i stanu
kartonéw oraz ich weryfikacja ze spisem zdawczo - odbiorczym. Czynnosci tych dokonuje osoba
odpowiedzialna za transport oraz osoba przyjmujgca opakowania poprzez ztozenie podpiséw na
Spisie zdawczo-odbiorczym.

§ 14. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy o tym poinformowaé kierownika
jednostkioraz 10D. Sporzgdza sie protokdt szkéd i Sprawdza dokumentacje pod katem zaistnienia
naruszenia integralnosci, dostgpnosci i poufnosci. Na tej podstawie kierownik jednostki
podejmuje decyzje o dalszych krokach.

Inspgktor

t|Wojdvia




Zatacznik nr 1
do uproszczonej procedury transportu dokumentagc;ji papierowe] zawierajacej dane osobowe
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Uwagi {(ze Wskazanievm I podpisem osoby, ktéra je wnosi):




Zatgcznik nr2
do uproszczone;j procedury transportu dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe

OR.077........... 2024

Turek, dn. ouennl r.

POLECENIE - UPOWAZNIENIE

Zgodnie z art. 29* Rozporzgdzenia 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 (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych - Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) oraz zakresem
czynnosci i ztozonego oswiadczenia w Sprawie znajomosci przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych

POLECAM - UPOWAZNIAM

Pana/Panig:

Imie¢ i nazwisko

....................................

do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w dokumentacji Wydziatu Komunikaciji.
Upowaznienie wydawane jest ze wzgledu na ryzyko wystapienia zdarzen incydentalnych i dotyczy
jedynie fizycznego dostepu do kartonu zawierajgcego akta gromadzone na potrzeby Wydziatu
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Turku i nie upowaznia do dostepu do samej dokumentaciji.
Naruszenie zabezpieczen kartonu i dostep do zawartosci z winy 0soby upowaznionej bedzie
traktowany jako wykroczenie ze wszystkimi wynikajgcymi z tego konsekwencjami.

Powyzsze polecenie - upowaznienie wydaje sig na czas wykonywania zadan Zwigzanych z
przenoszeniem dokumentacji Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Turku.

Administrator Danych Osobowych

Otrzymujq:

1.Adresat

2.Inspektor Ochrony Danych

3.0/a

*Artykut 29 - Podmiot przetwarzajqcy oraz kazda osoba dziatajgce z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajqcego i majgea
dostep do danych osobowych przetwarzajq je wytgcznie na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego prawo Unii lub prawo paristwa
cztonkowskiego.

**Niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3
do uproszczone;j procedury transportu dokumentacji papierowe;j zawierajgcej dane osobowe

Imie i nazwisko

Zobowiazanie do zachowania tajemnicy stuzbowej

Niniejszym zobowigzuje sie stosowacd nastgpujgce zasady odnosnie tajemnicy stuzbowej,

zwigzanejz pracg, ktorg wykonuje w Starostwie Powiatowym w Turku

1. Zobowigzuje sie  do zachowania tajemnicy, tji. w szczegolnosci do nie
rozpowszechniania (bez zgody pracodawcy/zleceniodawcy), w jakiejkolwiek formie,

jakichkolwiek znanych mi informacji, wiadomosci i materiatow dotyczacych
pracodawcy, do ktdrych bede miat(a) dostep w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
obowigzkdw..

2. Informacje, wiadomosci i materiaty objete tajemnicy, o ktérej mowa powyzej, to
wszelkie dane osobowe i informacje zawarte w dokumentacji Wydziatu Komunikacji
Starostwa Powiatowego w Turku.

3. Zobowigzuje sie nie rozpowszechnia¢ wiadomosci, a w szczegdlnosci
niezweryfikowanych lub nieprawdziwych, ktérych rozpowszechnianie mogtoby
naruszyc dobre imig lub interes Pracodawcy lub pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Turku.

4.  Potwierdzam, ze zostatem(am) poinformowany(a) o odpowiedzialnosci karnej w
przypadku naruszenia niniejszego zobowigzania.

(datai czytelny pod pis)




