ZARZADZENIE NR 68/2024
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 25 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury szkolenia os6b zaangazowanych
w proces przetwarzania informacji obowiazujacej w Urzedzie Miejskim
w Sosnicowicach

Na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04. 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Procedure szkolenia oséb zaangazowanych w proces przetwarzania

informacji obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach okresla Zatacznik
1 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 68/2024 Burmistrza Sosnicowic z dn.25.04.2024 r.

PROCEDURA SZKOLENIA OSOB ZAANGAZOWANYCH W PROCES
PRZETWARZANIA INFORMACJI (W TYM DOT. CYBERBEZPIECZENSTWA)

OBOWIAZUJACA

W URZEDZIE MIEJSKIM W SOSNICOWICACH

1. Procedura ma na celu zapewnienie szkolenia pracownikom Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach

zaangazowanych w proces przetwarzania informaciji.

2. Proces obejmuje swoim zakresem wszystkich pracownikdw Urzedu i dotyczy zaréwno szkolen

wewnetrznych, jak i zewnetrznych.

Szkolenie wewnetrzne - organizowane przez pracodawce, prowadzone przez Kierownictwo,

uprawnionych pracownikéow Urzedu lub Inspektora Ochrony Danych;

Szkolenie zewnetrzne — organizowane i przeprowadzane przez zewnetrzng firme specjalizujgca sie

w Swiadczeniu ustug szkoleniowych, w celu uzupetnienia lub podwyzszenia wiedzy.

3. Kazdy pracownik zaangazowany w proces przetwarzania informacji (w tym danych osobowych)
powinien zosta¢ przeszkolony i zapoznany z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych
oraz wewnetrznymi procedurami Administratora, dotyczagcymi bezpieczenstwa informacji
(m.in. zawartymi w obowigzujgcej w Urzedzie polityce bezpieczerstwa i powigzanych procedurach

oraz instrukcjach).

Niniejsze szkolenie wewnetrzne moze zosta¢ zrealizowane w formie stacjonarnej (np. rozmowy
z pracownikiem), webinaru na zywo lub, w szczegdlnych przypadkach, z wykorzystaniem nagranego

wczesniej wyktadu.

Niezaleznie od formy przekazania informacji, kazdy pracownik otrzymuje zestaw materiatéw
szkoleniowych obejmujgcych podstawowe informacje z zakresu bezpieczenstwa przetwarzania

informacji oraz przepiséw RODO.

Prowadzony jest rejestr przeszkolonych pracownikéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do procedury.
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4. W przypadku istotnej zmiany przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i przetwarzania
informacji (w tym przepisdw branzowych), organizuje sie szkolenie z tego zakresu, wewnetrzne

lub zewnetrzne, w zaleznosci od potrzeb.

5. W sytuacji gdy w sposéb znaczacy ulegng zmianie wewnetrzne przepisy, procedury lub struktura
organizacyjna Urzedu (np. zmiana zadan na poszczegdlnych stanowiskach lub zmiana obiegu
dokumentéw zawierajgcych dane osobowe) przewiduje sie odpowiednie wewnetrzne szkolenie

obejmujgce zmiany.

6. W przypadku wystgpienia incydentu zwigzanego z przetwarzaniem informacji (w tym danych
osobowych), w ramach dziatan naprawczych oraz dodatkowego uswiadomienia pracownikow,
organizowane jest szkolenie wewnetrzne wskazujace pracownikom na przyczyny i konsekwencje
niewtasciwego postepowania z danymi osobowymi oraz procedury pozwalajgce na unikniecie

podobnych zagrozen w przysztosci.

7. Raz w roku przewiduje sie szkolenie wewnetrzne lub zewnetrzne przeznaczone dla wszystkich osdb
zaangazowanych w proces przetwarzania informacji, ze szczegdlnym uwzglednieniem z takich
zagadnien jak: podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych wynikajgcych z RODO,
zagrozenia bezpieczenstwa informacji, skutki naruszenia zasad bezpieczenstwa informacji, w tym
odpowiedzialnos$¢ prawna, stosowania Srodkéw zapewniajgcych bezpieczenstwo informacji, w tym
dziatania  minimalizujgce  ryzyko btedéw ludzkich a takze zagadnienia  zwigzane
z cyberbezpieczenstwem, na zasadach opisanych w ust. 3. Szkolenia dokumentowane sg za pomocg
listy uczestnikdéw szkolenia wewnetrznego lub zewnetrznego (zatacznik nr 2 i 3) oraz konspektu

zajec przekazanego przez wyktadowce.

8. Uczestnictwo w szkoleniu potwierdzane jest stosownym zaswiadczeniem lub innym dokumentem.

(data, pieczatka i podpis Administratora Danych Osobowych)
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Zalgcznik nr 1

Lista uczestnikow szkolenia wewnetrznego z zakresu ochrony danych osobowych
i przetwarzania informacji
w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach

Prowadzacy: .....ccooviiiiii

Data szkolenia: ...

L.p. Imie i nazwisko uczestnika Podpis uczestnika

Zalgcznik nr 2

Lista uczestnikow szkolenia zewnetrznego

0
w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach
Prowadzacy: .....ccovviiiiii
Miejsce i1 data szkolenia: ...............cooeiiiiiininn.
L.p. Imie i nazwisko uczestnika Podpis uczestnika
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