‘ W Wojt Gminy Potworow

ZARZADZENIE Nr 55/2025
WOJTA GMINY POTWOROW
z dnia 11 czerwca 2025 .

W sprawie wprowadzenia zasad postepowania z pamieciami zewnetrznymi w Urzedzie
Gminy w Potworowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. 1465 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig¢ zasady postgpowania z pamieciami zewnetrznymi w Urzedzie Gminy
w Potworowie.

§2.
Zobowigzuje sie pracownikow i osoby uprawnione, korzystajace z pamieci zewnetrznych
w celach stuzbowych, do stosowania zasad o ktérych mowa w § 1 w biezgcej pracy
referatu/samodzielnego stanowiska pracy i petnionej funkcji.

§3.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Administratorowi Systeméw Informatycznych
i Zastepcy Wojta.
2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Potworowie do zapoznania
sie z treScig niniejszego zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
(092
Marta Kaczor

Urzad Gminy w Potworowie, ul. Radomska 2A, 26-414 Potworéw
tel.: 48 671 30 46

email: sekretariat@potworow.pl
NIP: 798 12 77 695, REGON: 000540162
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1.

Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 55/2025 Wéjta Gminy Potworéw
z dnia 11 czerwca 2025 .

Zasady postepowania z pamieciami zewnetrznymi
w Urzedzie Gminy w Potworowie

§1.

Cel i zakres zasad

Niniejsze zasady okreSlajg sposéb przyznawania i uzywania no$nikéw pamieci
zewnetrznej (pendrive, dyski zewnetrzne), zwanej dalej ,pamiecig zewnetrzng”,
o ktérej mowa w § 2 ust.1 pkt 5.

. W przypadku, gdy zasady uzywania pamieci zewnetrznych nie sg okreslone

w Polityce Bezpieczenstwa i Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Potworowie,
stosuje si¢ postanowienia niniejszych zasad.

Niniejsze zasady dotyczg réwniez krétkotrwatego przenoszenia informagii,
zawierajgcych dane osobowe, sporzadzanych na podstawie informacji zawartych
w zbiorach danych osobowych prowadzonych w systemach informatycznych Urzedu
Gminy w Potworowie.

§2.

Definicje i okreslenia uzywane w zarzadzeniu

1. Nastepujgce okreslenia uzyte w niniejszych zasadach oznaczajg:

1)

2)

3)

4

o)

6)

Inspektor Ochrony Danych - osoba realizujgca zadania okreslone
w art. 39 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych)

Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — osoba realizujgca zadania
zwigzane z zarzadzaniem systemem informatycznym w Urzedzie.

Kierownik komorki organizacyjnej — kierownik komorki organizacyjnej Urzedu
Gminy w Potworowie.

Uzytkownik — pracownik Urzedu, ktéremu przyznano i przekazano do uzytkowania
stuzbowg pamieé zewnetrzna.

sPamieé¢ zewnetrzna” - urzadzenie, ktére nie jest na state potgczone
z komputerem (jednostkg centralng), stuzace do przechowywania i przenoszenia
danych, do ktérych odczytywania badZz zapisywania konieczne jest uzycie
odpowiedniego innego urzadzenia, poditaczane poprzez interfejs USB.

EPZ - Ewidencja Pamieci Zewnetrznych prowadzona przez ASI.



Zatgcznik nr 1 do zasad postepowania z pamigeciami
zewnetrznymi w Urzedzie Gminy w Potworowie

(miejscowos$¢ i data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Zarzadzeniem Nr 55/2025 Woéjta Gminy Potworéw z dnia
11 czerwca 2025 roku w sprawie zasad postgpowania z przeno$nymi pamieciami
zewnetrznymi w Urzedzie Gminy w Potworowie wraz z zatgcznikiem do niego i zobowigzuje
sie do przestrzegania jego postanowien. ’

(podpis przetozonego/ ASI*) (podpis uzytkownika)



Zatgcznik nr 2

do zasad postepowania z pamieciami zewnetrznymi
w Urzedzie Gminy w Potworowie

(miejscowosc i data)

Administrator Systeméw Informatycznych
w/m

ZGLOSZENIE

Informuje, ze w dniu ...l w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych
uszkodzitem/am lub utracifem/am* przenoSng pamie¢ zewnetrzng, typu ....................
0 0ZNACcZeniu/NUMEerze .........................

Powyzsza pamie¢ zostata uszkodzona bgd? utracona” w nastepujgcych okolicznosciach:

Jednoczesnie zobowigzuje sie do natychmiastowego zwrdcenia pamieci w przypadku jej

odnalezienia.

(data i podpis Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby pracujgcej na
samodzielnym stanowisku)

Potwierdzenie odbioru zgtoszenia:

(data i podpis ASI lub IOD)

*- niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3
do zasad postepowania z pamieciami zewnetrznymi
w Urzedzie Gminy w Potworowie

Ewidencja no$nikéw przenosnych w Urzedzie Gminy w Potworowie

Numer Oznaczenie Pomieszczenie . ’ Podpis
. . . Uzytkownik . .
ewidencyjny producenta przechowywania uzytkownika




