ZARZADZENIE NR 16/2020
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 2 lipca 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 40/2018 z dnia 29 paZdziernika 2018 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Ochrony Danych osobowych wg RODO oraz Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym wg RODO w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz.U
UE L119 z4 maja 2016r.), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2019r., poz.1781) oraz rozporzadzenia  Rady Ministrow zdnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych
(Dz. U. 2017 r., poz.2247) zarzadzam:

§ 1. W zarzadzeniu nr 40/2018 Starosty Powiatu Rawskiego z dnia 29 pazdziernika 2018 roku
w zalaczniku nr 1 dodaje si¢ zatgcznik nr 15 ,,Polityka czystego biurka i czystego ekranu w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej”, w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2006 Starosty Rawskiego z dnia 25 stycznia 2006 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych oraz Polityki bezpieczenstwa w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie;.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 3/2006 Starosty Rawskiego z dnia 25 stycznia 2006 roku w sprawie
powierzenia obowiazkéw w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Rawski

Jozef Matysiak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/2020
Starosty Rawskiego
z dnia 2 lipca 2020 1.

Zatacznik nr 15
do Zatacznika nr 1 Zarzadzenia nr 40/2018
z dnia 29 pazdziernika 2018r.
Imig i nazwisko
POLITYKA CZYSTEGO BIURKA I CZYSTEGO EKRANU
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

1. Niniejsza Polityka czystego biurka i czystego ekranu (dalej: Polityka) obowigzuje wszystkich
pracownikow Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej) od dnia 2 lipca 2020 roku na terenie
catego zaktadu pracy, tj. Plac Wolno$ci nr 1, Kosciuszki nr 5 oraz Tomaszowska nr 8.

2. Na potrzeby niniejszej Polityki za pracownikow Administratora danych uwaza si¢ pracownikow
W rozumieniu art. 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy. zatrudnionych u Administratora
danych oraz wszystkie pozostate osoby, ktére wykonuja u Administratora danych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, atakze osoby prowadzace jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze
wspotpracujace z Administratorem danych oraz osoby, ktore zostaty przyjete na praktyki i staze.

3. Pracownicy zobowigzani sa do przechowywania na biurku tylko tych dokumentow, ktore sg im
niezbedne w danym momencie do wykonania biezacych zadan.

4. Po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany jest odtozy¢ wszystkie dokumenty do zamykane;
na klucz szafy. Klucz do szafy nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu miejscu.

5. Obowigzki okreslone w pkt4 pracownik powinien wykona¢ réwniez w przypadku gdy
powezmie wiadomos¢, ze musi opuscic stanowisko pracy na czas dtuzszy niz 2 godziny.

6. W sytuacjach naglych, zwiazanych w szczeg6lno$ci ze stanem zdrowia pracownika lub
przedtuzajaca si¢ nieobecnoscig w biurze, za realizacje Polityki w jego imieniu odpowiadajg solidarnie
pracownicy, ktorych stanowiska pracy znajduja si¢ najblizej.

7. Po zakonczonej pracy pracownik moze pozostawi¢ na biurku jedynie telefon oraz materialy
biurowe, takie jak np. dlugopis i zszywacz.

8. Obowigzuje zakaz trzymania na biurku wszelkich produktéw spozywczych, ktorych posiadanie
grozi rozlaniem ptynu.

9. Pracownik zobowigzany jest na biezaco niszczy¢ te dokumenty, ktore przestaly mu byc
potrzebne. Dokumenty powinny by¢ niszczone w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych
w nich informacji.

10. Pracownik jest zobowigzany do ustawienia wygaszacza ekranu na uzytkowanym przez niego
komputerze. Wygaszacz powinien wlacza¢ si¢ automatycznie po okresie bezczynnosci uzytkownika,
trwajagcym nie dtuzej niz 10 minut. W przypadku wznowienia aktywnosci, powr6t do pracy
z komputerem powinien by¢ mozliwy jedynie po podaniu odpowiedniego hasta.

11. W przypadku czasowego opuszczenia stanowiska pracy, pracownik jest zobowigzany do
kazdorazowego blokowania komputera poprzez wlaczenie wygaszacza ekranu.

12. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien wylogowac¢ si¢ z systemu.

Os$wiadczam, iz zapoznatem si¢ z niniejszg Polityka i zobowigzuje¢ si¢ do jej stosowania.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Id: A0814B42-A3AF-46C2-BDES-70C78591F762. Podpisany Strona 1





