ZARZADZENIE NR 39/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 27 kwietnia 2023 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Polityki Ochrony Danych Osobowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22022 r.
poz. 1526, z pézn. zm.) oraz art. 24 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016.119. 1) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 72/2022 Starosty Stupskiego z dnia 26 pazdziernika 2022 r. w sprawie
Polityki Ochrony Danych Osobowych dokonuje si¢ nast¢pujacych zmian:

1) w § 1 dodaje si¢ punkt 14! w brzmieniu:

,»14 1) pracodawca — Starostwo Powiatowe w Stupsku, reprezentowane przez Staroste Stupskiego;”;

2) rozdzial XX otrzymuje brzmienie:

"ROZDZIAL XX
Retencja danych

§ 23. 1. Administrator podejmuje starania, aby dane osobowe byly adekwatne, stosowne oraz ograniczone
do tego, co niezbedne w stosunku do celéw, w ktorych sg przetwarzane.

2. Pracownicy zobowiazani sg do stosowania terminéw usuwania danych okreslonych w RCP i RKCP.

3. Usuwanie danych osobowych nastgpuje:

1) w przypadku dokumentdéw papierowych oraz optycznych nosnikow danych (ptyty CD/DVD) - za pomoca
niszczarki do papieru lub korzystajac z ustug wyspecjalizowanych firm, oferujacych ustugi w tym zakresie;

2) w przypadku sprze¢tu komputerowego - zgodnie z zapisami zarzadzenia nr 73/2022 Starosty Shupskiego
z dnia 26 pazdziernika 2022 r. w sprawie Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,;

3) w przypadku innych noénikow danych (np. pendrivy i telefony komorkowe) - poprzez czyszczenie ich

przez pracownikow merytorycznych lub korzystajac z ustug wyspecjalizowanych firm, oferujacych ustugi
w tym zakresie.

4. Usuni¢cie danych osobowych przez pracownika merytorycznego odbywa si¢ w obecnosci 10D,
z przeprowadzonej czynnos$ci sporzadza si¢ notatke stuzbowa.,,

3) po rozdziale XX dodaje si¢ rozdziat XX! w brzmieniu:

"ROZDZIAL XX1
Praca zdalna

§ 23%. 1. W przypadku wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania podczas pracy zdalnej wylacznie sprzetu komputerowego przekazanego przez
pracodawce;

2) wlasciwego zabezpieczenia danych osobowych przed zniszczeniem oraz utrata i przetwarzania ich

wylacznie w celach shuzbowych, zabronione jest wykonywanie skanow i wydrukow w miejscu pracy
zdalnej;

3) zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji, takze na nos$nikach
papierowych przed osobami postronnymi, w tym wspodlnie z nim zamieszkujacymi;

4) zachowania poufnosci informacji, w szczegolnosci podczas stuzbowych rozméw telefonicznych
i wideokonferencji;

5) wylaczenia opcji nagrywania iprzechowywania - w przypadku korzystania z programow z funkcja
wideokonferencji;
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6) przetwarzania danych osobowych zgodnie zprzepisami powszechnie obowigzujagcego prawa,
w szczegoblnosci RODO i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019 .
poz. 1781) oraz wprowadzonych iwdrozonych do stosowania procedur postgpowania i wewnetrznych
polityk.

2. Na wniosek naczelnika, samodzielnego stanowiska pracy lub bezposredniego przetozonego pracownika
10D przeprowadza instruktaz i szkolenie w zakresie stosowania procedur ochrony danych osobowych w czasie
wykonywania pracy zdalnej. Szkolenie takie moze odby¢ si¢ w formie wideokonferencji.

3. Kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji ma charakter zdalny
i polega na monitorowaniu korzystania przez pracownika ze stuzbowego sprzetu.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole dorazng wykonywania pracy zdalnej
u pracownika, w ustalonym miejscu jej §wiadczenia. Przepisy zarzadzenia Nr 63/2019 Starosty Stupskiego
zdnia 7 czerwca 2019r. wsprawie ustalenia Regulaminu dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez
Starostwo Powiatowe w Stupsku stosuje si¢ odpowiednio.

5. Pracodawca zapewnia w pelnym zakresie zdalng instalacje, konserwacje, aktualizacje oprogramowania
i serwis powierzonego pracownikowi sprzgtu komputerowego. W przypadku braku mozliwo$ci uzyskania
wsparcia zdalnie pracownik zobowigzuje si¢ do stawienia w siedzibie pracodawcy, wraz z uzytkowanym
sprzetem, w uprzednio ustalonym terminie.

6. Pracownik ma prawo do uzyskania wsparcia technicznego poprzez zgloszenie wszelkich uzasadnionych
potrzeb w tym zakresie za posrednictwem modutu Helpdesk w aplikacji Statlook Assistant lub telefonicznie.

7. W przypadku przeprowadzanej inwentaryzacji pracownik zobowigzany jest do dostarczenia sprzetu
komputerowego do siedziby pracodawcy na jego polecenie.”

4) uchyla si¢ zatgcznik nr 9.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow 1iosobom na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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