ZARZADZENIE Nr 72A/2015
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 30 czerwca 2015 roku

w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2014r., poz. 1182 z p6zn. zm.) i Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1.Administratorem Danych Osobowych (ADO) w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie jest
Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin. Burmistrz zapewnia niezbedne $rodkéw techniczne
i organizacyjne w celu zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
i Miasta.

2.Wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe w Urzedzie Gminy i Miasta zobowigzane sg do
przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych oraz zasad i procedur
wynikajgcych z Polityki Bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym.

3.Burmistrz powierza kierownikom Wydziatbw podejmowane czynnosci dla zapewnienia
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w tym bezpieczenstwo danych
osobowych znajdujgcych sie w dyspozycji danej komaérki organizacyjne;.

4.Burmistrz wyznacza Pana Piotra Suchoparskiego — inspektora ds. informatyka do zapewnienia
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym, w tym zarzgdzanie oprogramowaniem, opracowanie i biezgce uaktualnianie
procedur zarzadzania systemami informatycznymi.

§ 2.1. Do zadan ,dziatajgcych z upowaznienia ADO, kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) nadzorowanie przetwarzania danych osobowych bedacych w dyspozycji danej komorki
organizacyjnej oraz zasad i procedur wynikajacych z dokumentéw , o ktérych mowa § 1 ust.2
poprzez przeprowadzanie kontroli pomieszczen, dokumentéw ,stanowisk pracy podlegtych
pracownikow .

2) reagowanie ,we wspoipracy z informatykiem, na wszelkie sygnalty o zagrozeniach

- bezpieczenstwa danych osobowych oraz podejmowanie dziatan w celu usuniecia zagrozenia,
a po ich zastosowaniu -opracowanie wnioskéw i zalecen, i przedtozeniu ich ADO.

3) wspébtpraca z informatykiem w zakresie realizacji technicznego zabezpieczenia przetwarzania
danych w urzedzie,

4) wnioskowanie o udzielenie podlegtym pracownikom upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych lub o jego zmiane.

S) przygotowywanie i przekazywanie do GIODO zgtoszen do rejestracji lub zmian w zgtoszeniach
zbioréw danych osobowych i powiadamianie o tym Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

6) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych.

§ 3.1. Do zadan informatyka nalezy:

1) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie,

2) nadzorowanie i kontrola systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych i 0s6b przy nim zatrudnionych.

3) planowanie i wdrazanie rozwigzan technicznych zapewniajacych bezpieczenstwo danych
w systemach informatycznych,



4) identyfikacja zagrozenia i ocena ryzyka przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych ,

5) opracowanie i uaktualnianie Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, w tym
wdrazanie:
a)procedur napraw, konserwacji i likwidacji urzadzen , na ktérych zapisane sg dane osobowe,
b)procedur przydziatu identyfikatoréw, rejestracji i zarzadzania hastami uzytkownikéw
posiadajgcych uprawnienia do przetwarzania danych,
c)procedur tworzenia , przechowywania i weryfikowania przydatnosci kopii awaryjnych, na
ktorych zapisywane sg dane osobowe,
d)procedur transmisji danych osobowych w sieci komputerowej oraz przesytanie tych danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji.

6) podejmowania stosownych dziatann ,w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy
danych lub naruszenia zabezpieczenia danych znajdujgcych sie w systemie informatycznym,

7) niezwlocznego informowania ADO lub osoby przez niego upowaznionej o przypadkach
naruszenia przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

8) szkolenia 0s6b przetwarzajgcych dane osobowe w zakresie bezpiecznego korzystania
z systemu informatycznego.

§ 4.Do zadan Wydziatu Organizacji nalezy:

1.Koordynowanie dziatan organizacyjnych dotyczacych ochrony danych osobowych , w tym
w zakresie zabezpieczenia pomieszczen przetwarzania danych osobowych,

2.Przygotowywanie upowaznien i prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

2.Prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych .

3.Prowadzenie ewidencji uméw z podmiotami zewnetrznymi o udostepnieniu danych osobowych
lub o powierzeniu przetwarzania danych osobowych  ktérych administratorem jest Burmistrz
Gminy i Miasta.

4.Organizowanie szkolen dla oséb przetwarzajgcych dane osobowe.

§ 5.Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych do wspétpracy z informatykiem
w zakresie stosowania i uaktualniania w Urzedzie procedur i $rodkéw ochrony danych
osobowych.

§ 6.0soba przetwarzajgce dane osobowe w Urzedzie zobowigzana jest posiadac imienne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

§ 7. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zachowuje moc Zarzadzenie Nr 26/205
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 30 marca 2005r. w sprawie Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie oraz wymagan w
zakresie ochrony wynikajgcej z powszechnie obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych
osobowych do czasu wejscia w zycie nowego zarzadzenia, z uwzglednieniem odpowiednio
postanowien wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia tj. dotychczasowe zadania okreslone dla
ABI wykonuje informatyk.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




