WOIT GMINY POCZESNA

ul. Wolnosci 2

42-262 Poczesna
Zarzadzenie nr0151/169/09

Wijta Gminy Poczesna
z dnia 12 marca 2009r.

w sprawie: ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Poczesna
oraz wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 36 ust.1 i 3 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926
z pOzn. zm.), oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 r.
Nr 100, poz. 1024) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1
1. Przetwarzanie danych osobowych w Urzedzie Gminy Poczesna shuzy realizacji zadan
wynikajacych z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
2. W VUrzgdzie Gminy Poczesna sa przetwarzane, czyli zbierane, utrwalane,
przechowywane, opracowywane, zmieniane, udostgpniane i usuwane dane osobowe
pracownikoéw Urzedu Gminy, kandydatow do pracy, obywateli zamieszkujacych teren
Gminy Poczesna
3. Dane osobowe przetwarza si¢ wylacznie dla okreslonych celow zwigzanych
z dzialaniem Urzgdu Gminy
4. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywac si¢ w systemie informatycznym,
a takze w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach 1 innych zbiorach
ewidencyjnych.

§2
1. Administratorem danych osobowych w Urzgdzie Gminy Poczesna w rozumieniu
ustawy o ochronie danych osobowych jest Wéjt Gminy Poczesna
2.Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby
posiadajace specjalne upowaznienie, wydane przez administratora danych osobowych.
3. Ewidencj¢ o0so6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych prowadzi
administrator danych.

§3

1.Wojt Gminy Poczesna wyznacza osobg zwang dalej ,,administratorem bezpieczenstwa
informacji”, odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych osobowych w systemach
informatycznych Urzedu Gminy w Poczesne;j

2. Na administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Poczesna wyznacza
si¢ Pana Adama Szoltysa — Informatyka Urzgdu Gminy Poczesna.

3.Administrator bezpieczenstwa informacji wykonuje zadania ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz wynikajace
z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji, a takze zgodnie
z zalgcznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia.



§4
1. Administratora bezpieczenstwa informacji zobowigzuje si¢ do prowadzenia
dokumentacji odzwierciedlajacej wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych
osobowych i baz danych.
2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje:
a) prowadzenie ewidencji baz danych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
w Urzedzie Gminy Poczesna,
b) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych i ich identyfikatorow
¢) prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy Poczesna i sposobu ich zabezpieczania, zgodnie z zalgeznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
3. Wojt Gminy Poczesna zobowiazuje si¢ do uzupelniania akt osobowych pracownikow
urz¢du zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych o:
d) imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, prawie dostepu do
systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, zgodnie
z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
¢) oswiadczenia, z ktorych wynika, ze zapoznali si¢ z aktualnymi przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz zobowigzanic si¢ o zachowaniu
w tajemnicy zasad bezpieczenstwa danych osobowych stosowanych w czasie ich
przetwarzania, nawet po ustaniu stosunku pracy, zgodnie z zalgeznikiem nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.
4. Udostgpnienie danych osobowych pracownikdéw, mieszkancow Gminy do celow
innych niz okre$lone w § 1 niniejszego zarzadzenia, odbywa sie wylacznie za
posrednictwem Wéjta Gminy Poczesna po uprzednim uzyskaniu zgody.

§5

Szczegodtowe zasady ochrony danych osobowych i baz danych przetwarzanych w zbiorach

danych Urzedu Gminy Poczesna zawarte zostaly w nastepujacych instrukcjach:

1) Instrukcja okreSlajaca sposéb zarzgdzania i formy zabezpieczen systemow
informatycznych, stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Poczesna, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
w Urzedzie Gminy Poczesna, stanowigca zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Administrator danych osobowych zobowiazany jest do przestrzegania przepisow ustawy

o ochronie danych osobowych, w szczegodlnosci poprzez:

1) okreslanie indywidualnych obowiazkéw i odpowiedzialno$ci 0sob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych, wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

2) zapoznawanie o0s6b  zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

3) wykonywanie zalecen administratora bezpieczenstwa informacji Urzedu Gminy
Poczesna w zakresie ochrony danych osobowych i baz danych funkcjonujacych
w podleglych im jednostkom systemach informatycznych,

4) przekazywanie na biezaco do administratora bezpieczenstwa informacji aktualnych
danych w zakresie:

a) wykazu informatycznych baz danych, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe
w Urzedzie, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,



b) ewidencji pracownikow zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych i ich identyfikatorow
¢) lokalizacji pomieszczen 1 budynkow, w ktorych te dane sa przetwarzane, zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia, w przypadku zaistnienia
jakichkolwiek zmian tych danych.,
5) wdrozenia 1 nadzorowania przestrzegania instrukcji, bgdacej zalgcznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia,
6) dziatania zgodne z instrukcja, bedaca zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
7) stwarzania warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych spetnienie
wymogow wynikajacych z obowigzywania ustawy o ochronie danych osobowych
w podlegtych im jednostkach.

§7

Osoby nie przestrzegajace przepisow w zakresie ochrony danych osobowych podlegaja
sankcjom przewidzianym w rozdziale 8 ustawy o ochronie danych osobowych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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