
Zarządzenie Nr 51/2018 
Starosty Jarocińskiego 

z dnia 19 września 2018r.

w sprawie wdrożenia i stosowania doku:H entacji przetwarzania i ochrony danych osobowych
w Starostwie Powiatowy w Jarocinie.

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz.U. 
z2018r. poz.995 z zm.) w związku z art. 24 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO - Dz.U. UE. L. 2016 r. Nr 119), zarządzam, co następuje:

§ 1. 1. Znajdujące się z zasobach Starostwa Powiatowego w Jarocinie wszelkie informacje 
o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej przetwarzane zarówno 
w formie tradycyjnej (papierowej), jak i elektronicznej stanowią dane osobowe i podlegają ochronie 
stosownie do obowiązujących przepisów.

2. Dane osobowe Starostwa mogą być przetwarzane wyłącznie:
1) w przypadkach o których mowa w art. 6, art. 9 oraz art. 10 RODO:
2) w wyznaczonych obszarach bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych;
3) na podstawie i w zakresie uprawnienia wynikającego z wydanego upoważnienia dla osób 

fizycznych lub zawartej umowy albo innego instrumentu prawnego.
3. Wszyscy osoby fizyczne, dalej pracownicy, uprawnione do przetwarzania danych osobowych 

Starostwa są zobowiązane do ich przetwarzania i ochrony zgodnie z obowiązującym prawem oraz 
przepisami wewnętrznymi określonymi w zarządzeniach Starosty.

4. Każdy pracownik lub podmiot przetwarzający dane osobowe Starostwa zobowiązany jest 
natychmiast poinformować Starostę o naruszeniu ochrony danych osobowych.

5. Pracownik uprawniony do przetwarzania danych osobowych Starostwa jest zobowiązany do 
zachowania w tajemnicy danych osobowych i sposobów ich zabezpieczenia do których miały 
dostęp w związku z wykonywaniem prac na rzecz Starostwa, także po rozwiązaniu lub ustaniu 
zatrudnienia albo wykonaniu umowy.

§2 .1. Wprowadza się do stosowania Politykę przetwarzania i ochrony danych osobowych 
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie stanowiącą załącznik do Zarządzenia.

2. Polityka określa prawa, zasady, reguły, obowiązki oraz środki techniczne i organizacyjne 
stosowane przy przetwarzaniu i ochronie danych osobowych w Starostwie.

3. Polityka określa także zakres zadań, ról i podziału obowiązków pracowników w systemie 
zarządzania przetwarzaniem i ochroną danych osobowych Starostwa.

3. Polityka podlega stałej aktualizacji wynikającej i uwzględniający stan wiedzy technicznej, 
koszt wdrażania oraz charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw 
lub wolności osób fizycznych o różnym prawdopodobieństwie wystąpienia i wadze zagrożenia. 
Aktualizacja Polityki w zakresie określonym powyżej nie wymaga zmiany Zarządzenia.

4. Polityka, jej zmiany i aktualizacje dostępne są w sieci wewnętrznej (Intranet) Starostwa, 
a każdy pracownik zobowiązany jest do zapoznawania się z nimi na bieżąco.

§ 3. 1. Za wdrożenie i stosowanie przepisów RODO i krajowych oraz Polityki w Starostwie 
odpowiadają:

1) pracownicy - na stanowiskach pracy;
2) Kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa - w kierowanych komórkach.
2. Nadzór nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisów RODO i krajowych oraz Polityki 

w Starostwie wykonuje Sekretarz.
3. Monitorowanie stosowania i przestrzegania przepisów RODO i krajowych oraz Polityki 

w Starostwie prowadzi Inspektor Ochrony Danych Starostwa.
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§ 4. 1. Organizacja pracy przy przetwarzaniu danych osobowych i zasady przetwarzania:
1) przetwarzać dane osobowe mogą jedynie pracownicy, którzy zostali zapoznani 

z obowiązującymi przepisami i zasadami dotyczącymi przetwarzania i ochrony danych 
osobowych, potwierdzili fakt przeszkolenia i posiadają stosowne uprawnienie 
(upoważnienie);

2) w czasie przetwarzania danych osobowych, pracownik jest osobiście odpowiedzialny za 
bezpieczeństwo powierzonych mu danych i tak:

a) przed przystąpieniem do realizacji zadań związanych z przetwarzaniem danych 
osobowych, pracownik winien sprawdzić, czy posiadane przez niego dane były należycie 
zabezpieczone oraz czy zabezpieczenia te nie były naruszone;

b) w czasie przetwarzania danych osobowych, pracownik winien dbać o należyte ich 
zabezpieczenie przed możliwością wglądu, bądź zmiany przez osoby do tego celu 
nieuprawnione;

c) po zakończeniu przetwarzania danych pracownik winien należycie zabezpieczyć dane 
osobowe przed możliwością dostępu do nich osób nieuprawnionych;

3) pracownicy przetwarzający dane osobowe są bezpośrednio kontrolowani i sprawdzani przez 
swoich kierowników,

4) zmiany oprogramowania, aktualizacji oprogramowania oraz jego zabezpieczenia 
antywirusowego i sieciowego dokonuje pracownik komórki Starostwa właściwej w zakresie 
bezpieczeństwa informatycznego.

2. Bezpieczeństwo zasobów Starostwa rozumiane jest jako prowadzenie działań związanych 
z ochroną danych osobowych przed ich przypadkowym lub niezgodnego z prawem, zniszczeniem, 
utratą, modyfikacją, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostępem do danych 
przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych i jest jednym z podstawowych 
obowiązków jego pracowników.

§5. 1. Udostępnianie danych osobowych odbiorcom oraz organom publicznym, które mogą 
otrzymywać dane osobowe w ramach konkretnego postępowania zgodnie z prawem Unii 
Europejskiej lub prawem krajowym, następuje wyłącznie na podstawie przepisów prawa.

2. Przetwarzanie danych osobowych dokonywane w imieniu Administratora przez podmiot 
przetwarzający jest dopuszczalne wyłącznie po uprzednim pisemnym powierzeniu przetwarzania 
danych osobowych zgodnym z RODO.

3. Za udostępnienie i powierzenie przetwarzania danych osobowych odpowiadają Kierownicy 
komórek organizacyjnych Starostwa w zakresie realizacji zadań merytorycznych w podległych im 
komórkach organizacyjnych.

§ 6. 1. Wykonanie Zarządzenia powierza się wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego 
w Jarocinie.

2. Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierza się Sekretarzowi.
§7. Traci moc Zarządzenie Nr 48/2016 Starosty Jarocińskiego z dnia 5 września 2016r. 

w sprawie wdrożenia dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Starostwie 
Powiatowym w Jarocinie.

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

STAROSTA

Teodor Grobelny^
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