ZARZADZENIE NR 26/2014
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 11 kwietnia 2014 r.

W sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy,
wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

Na podstawie art.36 ust. 1 pkt. 2 i ust. 3 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 101,poz. 926 z pézn.
zmian.), Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
W sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U.
22004 r. Nr 100 poz.1024) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla podzial zadan i kompetencji w zakresie ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy oraz wprowadza
dokumentacje przetwarzania danych osobowych wraz z warunkamj
technicznymi i organizacyjnymi, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy.

§2

Ilekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1. ustawie - rozumie sie przez to Ustawe z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych,

2. rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych,

3. danych osobowych - rozumie si¢ przez to informacje okreslone w art.
6 ustawy,

4. zbiorze danych osobowych - nalezy przez to rozumieé kazdy posiadajacy
strukture, zestaw danych o charakterze osobowym, dostepny wedhug
okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy =zestaw ten jest
rozproszony lub podzielony funkcj onalnie,




5. przetwarzaniu danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje
wykonywane na danych osobowych, w szczegdlnosci gromadzenie,
utrwalanie, opracowywanie, zmienianie, usuwanie i udostepnianie,

6. Administratorze Danych Osobowych (ADO)- rozumie sie przez to osobe
funkcyjng decydujaca o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych
oraz o srodkach wykorzystywanych przy przetwarzaniu danych osobowych,

7. Administratorze Bezpieczefstwa Informacii (ABI) - rozumie sie przez to
osobg funkcyjna wyznaczong przez Administratora Danych Osobowych
nadzorujaca catoksztalt zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

8. Administratorze Systemu Informatycznego (ASI) - rozumie sie przez to
osobe funkcyjna wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych
odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu informatycznego,

9. systemie informatycznym (SI) - rozumie si¢  przez to zespbt
wspllpracujacych ze soba urzadzen, programoéw, procedur przetwarzania
informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania
danych,

11 .uzytkowniku - rozumie sie przez to uzytkownika systemu informatycznego,
upowaznionego przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania
danych osobowych, szczegélnie pracownika i kazda inng osobe wykonujacg
czynnos$ci zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie.

§3

Administratorem Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta Drzewica
jest Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy.

§ 4

1. Wyznacza sie Waldemara Karkowskiego pracownika Urzedu Gminy i Miasta
w Drzewicy do petnienia funkeji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
2. Administrator Bezpieczefistwa Informacji w szczegdlnoscei:

a) reprezentuje Burmistrza w sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych w Urzedzie,

b) sprawuje staly nadzér nad przetwarzaniem danych, w szczegdlnosci
nad zabezpieczeniem danych osobowych przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych,  przejeciem przez  osobe¢  nieuprawniona,
uszkodzeniem i zniszczeniem,

¢) opracowuje polityke bezpieczenstwa, o ktérej mowa w § 4
rozporzadzenia,

d) dokonuje zgloszen zbioréw danych osobowych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

€) upowaznia inne osoby do dziatania w swoim imieniu w okreslonym
zakresie swoich uprawnien,

f) podejmuje inne dzialanie, o ktérych mowa w art. 32 ust.2 ustawy,



§5

1. Wyznaczam Krzysztofa J akubezyka pracownika Urzedu Gminy i Miasta
Drzewica odpowiedzialnego za funkcjonowanie sieci informatycznej,
systemow informatycznych oraz sprzetu informatycznego do petnienia
funkcji Administratora Systemu Informatycznego.
2. Administrator Systemu Informatycznego w szczegdlnosci:
a) wspdtpracuje z Administratorem Bezpieczenstwa Informatycznego
w  zakresie ochrony danych osobowych w systemie informatycznym
urzedu,

b) opracowuje instrukcje zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych i nadzoruje jej
stosowanie,

¢) tworzy i nadzoruje mechanizm kontroli przetwarzania danych
W systemie informatycznym urzedu,

d) okredla sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi
systemami,

e) okresla srodki techniczne niezbedne dla zapewnienia poufnosci
1 integralnosci przetwarzania danych.

§6

1. Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk petnig
nadzor nad przechowywaniem i przetwarzaniem danych osobowych,
a w szczegdlnosci:
a) sprawujg staly nadzér nad przetwarzaniem i zabezpieczaniem
danych osobowych przed dostepem 0s6b nieupowaznionych, przejeciem
przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem i Zniszczeniem,
b) wspdlpracujg z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji
i podlegaja mu w zakresie wszystkich aspektéw ochrony
i przetwarzania danych osobowych, w szczegblnosci wnioskujg
o dokonanie zmian w obowiazujacych dokumentach i procedurach oraz
informujg o zauwazonych niedociggnieciach,
¢) wspdlpracujg z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie
ustalenia uprawniefi podleglych sobie pracownikéow do dostepu do
zasob6w sieci informatycznej i systemow informatycznych.
d) zglaszaja na pismie ABI potrzebe rejestracji zbioru danych osobowych
oraz koniecznosci likwidacji zbioru lub jego modyfikacji.



§7

W celu wlasciwego zabezpieczenia i ochrony danych osobowych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy wprowadzam do stosowania:

1. ,,Polityke Bezpieczenstwa Informacji”- stanowigcg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

2. ,Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatyczny”-  stanowigca
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu do zapoznania sie z tredcia

»~Polityki Bezpieczenstwa Informacji” i »Instrukeji Zarzadzania Systemem
Informatycznym” oraz ich przestrzegania i stosowania.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§10

Traci moc zarzgdzenie Nr 49/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Drzewica

z dnia 30 lipca 2009 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Drzewicy, wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzagce do przetwarzania
danych osobowych.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIS

Gminy i M}?t w D
mgr Janusz/Reszelewskd



