Zarzadzenie Nr PiMBP.0121.9.2021
Dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kole

z dnia 19 lipca 2021 r.

Na podstawie Art. 24 ust. 1 i ust. 2, Art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1 Wprowadza sie w Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kole Procedurg
wynoszenia dokumentacji oraz sprzetu IT u Administratora stanowigcg zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Procedure wynoszenia dokumentacji oraz sprz¢tu IT u Administratora jest prowadzona
w formie pisemnej, w tym réwniez w formie elektronicznej.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Aleksandfa Kovpalska



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0120.9.2021
Dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Kole z dnia 19.07.2021 r.

PROCEDURA WYNOSZENIA DOKUMENTACJI I SPRZETU IT
U ADMINISTRATORA

1. ZAKRES PROCEDURY

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

1.2. Niniejsza procedura jest stosowana przez:
1.2.1. pracownikow jednostki,
1.2.2. Administratora Systemow Informatycznych,
1.2.3. pracownikéw i wspOipracownikéw Administratora, niezaleznie od podstawy wspotpracy,
1.2.4. praktykantow, stazystow, wolontariuszy u Administratora.

2. ZASADY WYNOSZENIA DOKUMENTACJI
2.1. Zabronione jest osobom dziatajacym w ramach organizacji Administratora wynoszenie poza swoje
miejsce przydzielone przez Administratora, w szczegdlnosci poza pomieszczenia lub budynki
Administratora, jakichkolwiek dokumentéw i sprzgtu IT wytworzonych u Administratora
zawierajacych dane osobowe, w szczegolnosci dokumentacji pracowniczej, zakladowej,
medycznej, dotyczacej klientéw, itd., chyba ze Administrator wyrazi na to konkretnej osobie
indywidualng zgod¢ na wynoszenie dokumentacji (Zalaczniki C i Z do Procedury).
2.2. W przypadku uzyskania zgody, o ktorej mowa w pkt. 2.1. niniejszej procedury, dana osoba
zobowigzana jest zlozy¢é o$wiadczenie, ze dysponuje $rodkami technicznymi i organizacyjnymi
gwarantujgcymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa i zasadami ochrony
danych osobowych wprowadzonymi przez Administratora. Os$wiadczenie takie sklada si¢ na
dokumencie zgody, opatrujac je datg i podpisem danej osoby.
2.3. Srodki techniczne i organizacyjne, o ktérych mowa w pkt. 2.2., sa zapewnione, jezeli osoba, ktorej
wyrazono zgodg, co najmniej:
2.3.1.zobowigzuje sie do stalego nadzoru nad dokumentacjy w momencie jej przenoszenia
i przechowywania jej poza obszarem Administratora,

2.3.2. zobowiazuje si¢ wykorzysta¢ srodki gwarantujace ochrong dokumentacji i sprzetu IT w trakcie
jej przenoszenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2.3.3.zobowigzuje si¢ do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji w miejscu, do ktérego
zostala ona przeniesiona, bioragc pod uwagg mozliwosci zagubienia, uszkodzenia lub
zniszczenia i dostosowujac poziom ochrony do tych mozliwosci,

2.3.4. zobowigzuje sie do zabezpieczenia dokumentacji w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do niej
0s6b nieupowaznionych (w szczegdlnoscei cztonkéw gospodarstwa domowego, w przypadku
czasowego przechowywania dokumentacji poza budynkami Administratora).

Zatwierdzam i nakazujg stosowaé
DYR TOR

Aleksandra alska

podpis Administratora

RODO / Procedura wynoszenia dokumentacji u Administratora /



Zatgcznik C do Procedury korzystania ze sprzetu IT u administratora

(pieczeé Administratora)

ZGODA NR NA WYNOSZENIE SPRZETU IT POZA MIEJSCE
PRACY

Majac na uwadze potrzeby Administratora zwigzane z organizacja prowadzone]j przez niego dziatalnosci,
w oparciu o przyjeta Procedure korzystania ze sprzgtu administratora, niniejszym wyrazam nastgpujacej
osobie upowaznionej do przetwarzania danych osobowych:

PATI PRI s v e g 5 s o s ha s 30 SA4G
(imie i nazwisko)

zgode na wynoszenie nastepujacego sprzetu IT:

poza miejsce pracy przydzielone przez administratora, w szczegélnoSci poza pomieszczenia lub
budynki administratora, w celu przetwarzania danych osobowych u administratora.

Jednocze$nie zobowigzuje Panig/Pana do korzystania z wyrazonej zgody jedynie w sytuacjach wyjatkowych,
a takze do dysponowania odpowiednimi $rodkami technicznymi i organizacyjnymi gwarantujgcymi
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa i zasadami ochrony danych osobowych
wprowadzonymi przez administratora, w odniesieniu takze do prywatnego sprzgtu IT.

Zgoda wygasa z chwilg ustania Pana/Pani zatrudnienia lub wspélpracy (bez wzgledu na podstawg prawng
zatrudnienia lub wspétpracy) lub odwotania zgody.

(data i podpis administratora)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udzielong mi powyzszg zgoda oswiadczam, ze zobowigzuj¢ 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 chroniacy prawa oséb, ktérych dane dotyczg oraz do dysponowania
srodkami technicznymi i organizacyjnymi gwarantujacymi przetwarzanie zgodnie z nimi danych osobowych.

(data i podpis danej osoby)



Zatqcznik Z do Procedury wynoszenia dokumentéw poza budynek administratora

(pieczeé Administratora)

ZGODANR __ NA WYNOSZENIE DOKUMENTOW POZA
BUDYNKI
U ADMINISTRATORA

Majac na uwadze potrzeby Administratora zwiazane z organizacja prowadzonej przez niego dziatalnosci,
w oparciu o przyjeta Procedure wynoszenia dokumentéw poza budynki u administratora, niniejszym
wyrazam nastepujacej osobie upowaznionej do przetwarzania danych osobowych:

(imig i nazwisko)
zgode na wynoszenie nast¢pujacego typu dokumentow:

poza miejsce pracy przydzielone przez administratora, w szczegélnoSci poza pomieszczenia lub
budynki administratora.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do korzystania z wyrazonej zgody jedynie w sytuacjach wyjatkowych,
a takze do dysponowania odpowiednimi srodkami 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 wspétpracy (bez wzglgdu na podstawg prawng
zatrudnienia lub wspotpracy) lub odwotania zgody.

(data i podpis administratora)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udzielong mi powyzszg zgoda os§wiadczam, ze zobowiazuj¢ si¢ do korzystania z niej jedynie
w sytuacjach wyjatkowych, a takze do dysponowania odpowiednimi $rodkami technicznymi
i organizacyjnymi gwarantujgcymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa i zasadami
ochrony danych osobowych wprowadzonymi przez administratora, w odniesieniu takze do prywatnego
sprzetu IT, w szczegdlnosci w sposob chroniacy prawa oséb, ktérych dane dotyczg oraz do dysponowania
$rodkami technicznymi i organizacyjnymi gwarantujacymi przetwarzanie zgodnie z nimi danych osobowych.

(data i podpis danej osoby)



