Zarzadzenie nr 4/2025

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu
z dnia 5 lutego 2025r.

w sprawie: wprowadzenia procedur dotyczacych przeprowadzki Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie oraz zabezpieczenia dokumentacji zawierajgcej dane osobowe zgodnie z
wymaganiami RODO.

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy o samorzadzie powiatowym (t.j.Dz.U. z 2024r. poz.107)

Na podstawie art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych, RODO) oraz przepiséw
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, oraz §10 ust.4 pkt c Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu, przyjetego przez Zarzad
Powiatu Uchwatg 454/2021 z dnia 22 wrzesnia 2021r., zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Cel Zarzadzenia

Celem niniejszego zarzadzenia jest ustanowienie procedur zwigzanych z przeprowadzka
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie do nowej siedziby (przy ul. Polnej 34/38) ze
szczegblnym uwzglednieniem srodkéw zapewniajgcych ochrone dokumentacji zawierajace;j
dane osobowe zgodnie z przepisami RODO.

§ 2. Zakres Zarzadzenia

1. Zarzadzenie obowigzuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
ktdrzy uczestniczg w procesie przeprowadzki, a takze osoby odpowiedzialne za pakowanie,
transport i odbiér dokumentacji zawierajgcej dane osobowe.

2. Procedury dotyczg zaréwno dokumentéw w formie papierowej, jak i nosnikéw
elektronicznych, zawierajgcych dane osobowe podlegajace ochronie.

§ 3. Procedury Pakowania i Transportu Dokumentacji
1. Pakowanie dokumentacji:

- Dokumentacja zawierajgca dane osobowe powinna by¢ pakowana do odpowiednio
zabezpieczonych, zamknietych i opisanych kartondw lub pojemnikéw, ktore zapobiegajg
nieautoryzowanemu dostepowi.

- Kazde opakowanie powinno by¢ oznaczone wewnetrznym kodem identyfikacyjnym, bez
wskazywania szczegotdw dotyczacych zawartosci lub charakteru danych.

- Dokumenty powinny by¢ segregowane i pakowane z zachowaniem zasady minimalizacji
danych oraz przy uzyciu dodatkowych zabezpieczen (np. plomb) w przypadku szczegdlnie
wrazliwych danych.



2. Transport dokumentacji:

- Transport dokumentéw do nowej siedziby PCPR realizowany bedzie wytgcznie przez osoby
upowaznione, odpowiednio przeszkolone i $wiadome swoich obowigzkéw ochrony danych
osobowych.

- Paczki z dokumentacjg muszg by¢ przewozone bez zbednych postojéw, z zachowaniem
petnej kontroli nad transportowanymi dokumentami.

- Przewozone paczki nie mogg by¢ pozostawiane bez nadzoru ani dostepne dla oséb
nieuprawnionych.

§ 4. Obowigzki Pracownikéw

1. Pracownicy uczestniczacy w procesie pakowania i transportu dokumentéw zobowigzani sg
do:

- Zachowania szczegdlnej ostroznosci i poufnosci w trakcie pakowania, przewozenia oraz
rozpakowywania dokumentacji.

- Sporzadzenia spisu przewozonych paczek oraz weryfikacji zgodnos$ci z ewidencjg w miejscu
docelowym.

- Poinformowania Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) o wszelkich
nieprawidfowosciach, incydentach lub podejrzeniu naruszenia ochrony danych osobowych.

2. Kazdy pracownik bioracy udziat w przeprowadzce powinien zapoznaé sie z niniejszym
zarzadzeniem oraz potwierdzi¢ znajomosc i zrozumienie obowigzujgcych procedur.

§ 5. Obowiazki Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD)

1. 10D odpowiada za nadzorowanie procesu przeprowadzki w zakresie zgodnosci z przepisami
RODO.

2. IOD przeprowadza ocene ryzyka dla bezpieczenstwa danych osobowych i dostosowuje
rekomendacje dotyczgce zabezpieczen do specyfiki transportowanej dokumentacji.

3. W przypadku wystgpienia incydentéw zwigzanych z bezpieczernstwem danych osobowych,
IOD prowadzi niezbedne dziatania wyjasniajgce oraz podejmuje kroki zgodne z art. 33 i 34
RODO, dotyczgce zgtaszania naruszen ochrony danych osobowych.

§ 6. Postanowienia Koricowe
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za realizacje czynnosci okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu zobowigzane sg do jego przestrzegania oraz podejmowania dziatan majgcych na
celu skuteczne zabezpieczenie danych osobowych.



3. Niniejsze zarzadzenie nalezy przekaza¢ do wiadomosci wszystkich pracownikéw PCPR w
Toruniu oraz podjac dziatania w celu wdrozenia odpowiednich srodkéw ochrony danych
osobowych podczas przeprowadzki
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/-/ Jacek Skorulski



