Zarzadzenie Nr. 229/2017
z dnia 5 stycznia 2017 roku
w sprawie ochrony danych osobowych w systemach informatycznych

Na podstawie § 3 i § 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Polityke bezpieczenstwa dla Urzedu Gminy w Osigcinach stanowigcy zatgcznik do
zarzgdzenia.

§2

1. Administratorem danych osobowych w Urzedzie Gminy w Osiecinach w rozumieniu ustawy o ochronie
danych osobowych jest Wojt Gminy Osieciny.

2. Zgodnie z wymogami Art. 36 ust. 3 ustawy z dania 29.08.1997r. — tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 922 o
ochronie danych osobowych Wéjt Gminy wyznacza osobe zwang dalej "administratorem bezpieczenstwa
informacyjnego”, odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych osobowych w systemach informatycznych w
Urzedzie Gminy w Osiecinach.

3. Administrator bezpieczenstwa informaciji realizuje zadania wynikajgce z Rozporzgdzenia MSWIA z pomocg
pracownikéw wymienionych w § 2 ust. 1

§3

1. Zobowigzuje sie administratora bezpieczenstwa informacji do:
1) prowadzenia ewidencji baz danych w systemach informatycznych, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe w Urzedzie Gminy w Osiecinach, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
2) prowadzenia ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach
informatycznych i ich identyfikatoréw, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego zarzgdzenia,
3) prowadzenia ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych i sposobu ich zabezpieczania,
zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia,
2. Zobowigzuje sie pracownika Kadr do uzupetniania akt osobowych pracownikéw zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych o o$wiadczenia, z ktérych wynika, ze zapoznali si¢ z przepisami
obwigzujgcymi w tym zakresie.
3. Udostepnianie danych osobowych pracownikéw i kontrahentow Urzedu Gminy w Osigcinach do celow
innych niz okreslone w § 1 niniejszego zarzgdzenia, odbywa sie wytacznie za posrednictwem Kadr Urzedu
Gminy w Osiecinach w przypadku pracownikow, i Referatu Ksiggowosci w przypadku kontrahentow, po
uprzednim uzyskaniu zgody Wéjta Gminy w Osiecinach.

§ 4

Kierownicy Referatéw Urzedu Gminy w Osiecinach zobowigzani sg do przestrzegania wszystkich
przepisow ustawy o ochronie danych, w szczegoinosci poprzez:

1) okreslanie indywidualnych obowigzkow i odpowiedzialnosci osob zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych, wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

2) zapoznawanie o0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych 2z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,

3) wykonywania zalecen administratora bezpieczenstwa informacji urzedzie gminy w zakresie ochrony
danych osobowych w funkcjonujacych podlegtych im jednostkach systemach informatycznych,




4) przekazywanie na biezaco do administratora bezpieczenstwa zaktualizowanych zatgcznikéw nr4,5i6
do niniejszego zarzadzenia,

5) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych, bedacej zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

6) dziatanie zgodnie z instrukcjg postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
bedgcg zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzgdzenia,

7) stwarzanie warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajgcych spetnienie wymogow
wynikajgcych z obowigzywania ustawy o ochronie danych osobowych w podlegtej jednostce.

§5

Osoby nie przestrzegajgce przepisow w zakresie ochrony danych osobowych podlegajg,
niezaleznie od odpowiedzialnosci wynikajgcej z prawa pracy, sankcjom przewidzianym w rozdziale 8 ustawy
o ochronie danych osobowych.

§6

Zobowigzuje sie kierownikéw referatow w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia do:

zgodnie z zalgcznikiem nr 4 przygotowanie i przestanie do administratora bezpieczenstwa informacji
ewidencji baz danych w systemach informatycznych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

2. zgodnie z zatacznikiem nr 5, przygotowanie i przestanie do administratora bezpieczenstwa informacji
listy oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych iich identyfikatorow,

3. zgodnie z zatgcznikiem nr 6, przygotowanie i przestanie do administratora bezpieczenistwa informacii
wykazu miejsc, w ktérych ma miejsce przetwarzanie danych osobowych, w podleglych im
jednostkach.

§7

Wykaz zbioréw przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Osiecinach w inny sposéb niz elektroniczny
jako zatacznik nr 7.

§8

Tracie moc zarzadzenie Wojta Gminy Zarzgdzenie Nr. 117/2008 z dnia 15 stycznia 2008 roku w
sprawie ,instrukcji zarzgdzana systemem” i instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia systemu ochrony
danych osobowych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




