Zarzadzenie nr URO.0050.118.2019M.M.
Wéjta Gminy Poczesna z dnia 19.11.2019 r.

w sprawie ochrony danych osobowych oséb fizycznych
wprowadza sig¢ dokumenty ,,Polityka ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Poczesna”
»Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy Poczesna”,

W celu zapewnienia przestrzegania :
® Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie da-
nych) - RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/ {dalej: rozporzadzenie),
e Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U z 2018 . poz.1000/ (dalej: ustawa),
w Urzedzie Gminy Poczesna z siedziba 42-262 Poczesna, ul. Wolnosci 2, zarzadzam co

nastepuje:

§1

Kazda osoba fizyczna (pracownik, petent, klient, strona umowy itp.) ma prawo do ochrony
dotyczacych go danych przetwarzanych przez Urzad Gminy Poczesna w wersji papierowej
(np. kartoteki, skorowidze, ksiegi, wykazy, listy, rejestry itp.) oraz w systemach informatycznych,
ktérych Administratorem danych jest Wéjt Gminy Poczesna (dalej: Administrator).

§2

1. Zabrania sig¢ przetwarzania szczegélnych kategorii danych osobowych tj.: ujawniajacych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynaleznoé¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.

2. Przetwarzanie szczegélnych kategorii _danych osobowych, o ktérych mowa w pkt.1,
jest dopuszczalne jedynie w przypadkach przewidzianych w art. 9 ust. 2 i 3 Rozporzadzenia.

§3

1. Zabrania sig, za wyjatkiem sytuacji okre$lonych przepisami prawa, przetwarzania i przekazywania
informacji dot. danych osobowych osdb fizycznych na zewnatrz Urzedu Gminy.

2. Dopuszczonymi do przetwarzania i korzystania z informacji, dot. danych osobowych dia celéw
stuzbowych, w zakresie niezbednym do wykonywania pracy, sg pracownicy, ktérych dziatalnosé
wynika z indywidualnego zakresu obowigzkéw.

§4

1. W Urzedzie Gminy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w wersji papierowej oraz
z zastosowaniem systemu informatycznego.

2. Do przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczeni wytacznie pracownicy (osoby wspétpracujace)
posiadajgcy upowaznienie nadane przez Administratora danych.
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3. Administrator danych prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy.

4. Pracownicy Urzedu Gminy posiadajgcy dostep do danych osobowych oséb fizycznych,
sg zobowigzani do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sig z przepisami o ochronie danych
osobowych, a takze dokumentami wewnetrznymi Urzedu Gminy, o jakich mowa w § 5
niniejszego zarzadzenia i zobowigzaniu sig do ich przestrzegania oraz zachowania w tajemnicy
tych danych, w tym sposobdw ich zabezpieczenia przez Administratora danych.

§5

W Urzedzie Gminy, wprowadza sie do stosowania i przestrzegania n/wym. dokumenty:

a) ,Polityka ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Poczesna”, ktéra zawiera wykaz pomieszczen,
w ktérych przetwarzane s3 dane osobowe, okresla zbiory danych osobowych, s$rodki techniczne
i organizacyjne niezbedne do zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych
danych, opis czynnosci przetwarzania,

b) ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy Poczesna”, ktéra okreéla sposéb zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych.

§6

1. Na podstawie art. 37 ust.1 pkt a Rozporzadzenia funkcjg Inspektora Ochrony Danych /IOD/
w Urzedzie Gminy powierzam Panu Mariuszowi Matyja.

2. Zakres zadan Inspektora Ochrony Danych /IOD/ okreéla art. 39 Rozporzadzenia.

3. Inspektor Ochrony Danych swoje zadania wykonuje przy udziale Administratora Systemu
Informatycznego /ASI/, ktérym w Urzedzie Gminy jest Pan Adam Szottys , odpowiedziainy m.in.
za zarzadzanie bezpieczefistwem przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych
oraz podejmowanie odpowiednich dziatari w przypadku naruszeri w systemie zabezpieczen.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Inspektorowi Ochrony Danych /IOD/ oraz
Administratorowi Systemu Informatycznego /ASI/.

§8

1. Niniejszym traci moc zarzadzenie nr 0050.324.2017 Wéjta Gminy Poczesna z dnia
20.11.2019 w sprawie wprowadzenia instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym
danych osobowych.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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