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Burmistrz Ztotego Stoku ZARZADZENIE N 2 /2016
Burmistrza Zlotego Stoku

5
z dnia’: 7 stycznia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczeiistwa danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z poézn. zm.), § 3 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji zdnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéow technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U.z 2004 r. Nr 100, poz. 1024)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Polityke bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie
Miejskim w Zlotym Stoku w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sekretarza gminy oraz administratora bezpieczenstwa informacji
do zapoznania pracownikow Urzedu Miejskiego z zakresem stosowania zasad
zawartych w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych najpozniej do 5 lutego 2016 r.

§ 3. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad zawartych
w zarzadzeniu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 5. Traci moc Postanowienie Nr 1/99 Burmistrza Miasta Zloty Stok z dnia
2 wrzesnia 1999 r. w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych przetwarzania
i ochrony danych osobowych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Burmistrza Zlotego Stoku

z dnia 3 stycznia 2016 .

Polityka bezpieczeristwa danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku

§ 1. Polityka bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku,

zwana dalej polityka bezpieczenistwa, jest zbiorem zasad i procedur obowiazujacych przy

przetwarzaniu i wykorzystywaniu danych osobowych we wszystkich zbiorach danych

osobowych administrowanych przez Urzad Miejski.

§ 2. Uzyte w tresci polityki bezpieczenstwa okreslenia oznaczaja:

1) urzad - Urzad Miejski w Ztotym Stoku;

2) ustawa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

3) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych;

4) dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej Ilub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej;

5) zbiér danych osobowych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepnych wedlug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw
ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie;

6) przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych, takie
jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie
i usuwanie, a zwtaszcza operacje, ktére wykonuje sie¢ w systemach informatycznych.

7) administrator danych osobowych — Burmistrza Ziotego Stoku decydujgcego o celach
i srodkach przetwarzania danych osobowych;

8) administrator bezpieczenstwa informacji - osobe funkcyjna wyznaczana przez
administratora danych osobowych, odpowiedzialna za przestrzeganie zasad ochrony
danych osobowych i nadzorujaca bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych
w urzedzie;

9) system informatyczny - zesp6l wspolpracujacych ze soba urzadzen, programow, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania

danych osobowych;



10) pracownicy - wszystkie osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych,
wtym uzytkownicy systemu informatycznego, majace, z racji wykonywanych
obowiazkow, dostep do danych osobowych.

§ 3. 1. Pracownicy musza posiada¢ pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
nadane przez administratora danych osobowych lub administratora bezpieczenstwa
informacji. Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do polityki bezpieczenstwa.

2. Pracownicy sa zobowiazani do podpisania oswiadczenia o zachowaniu poufnosci danych
osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do polityki bezpieczenstwa.

§ 4. Kazda osoba posiadajaca upowaznienie do przetwarzania danych osobowych posiada
swoj identyfikator oraz haslo, pozwalajace na zalogowanie si¢ do systemu informatycznego,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe.

§ 5. Pracownicy sa zobowiazani powiadomi¢ administratora bezpieczenstwa informacji
o ewentualnych naruszeniach bezpieczenstwa systemu ochrony danych osobowych w zbiorze
danych lub w systemie informatycznym.

§ 6. W przypadku, gdy dane osoby sa niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe
lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sa zbedne do realizacji celu, dla ktorego
zostaly zebrane, administrator danych osobowych jest zobowigzany do ich uzupelnienia,
uaktualnienia, sprostowania lub usuniecia.

§ 7. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu, w Kktorych przetwarzane sa dane
osobowe, sa zobowiazani do zgloszenia administratorowi bezpieczenstwa informacji na temat:

1) planowanego zalozenia nowych zbiorow danych osobowych wymagajacych rejestracji;

2) wnoszonych zmian do zbiorow juz zarejestrowanych.

§ 8. Zlecenie podmiotowi zewnetrznemu przetwarzania danych osobowych moze nastapic
wylacznie w ramach umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z przepisami ustawy.

§ 9. 1. Dokumenty zawierajace dane osobowe zgromadzone w formie papierowej
pracownicy przechowuja w szafach zamykanych na klucz.

2. W przypadku koniecznosci zniszczenia papierowych dokumentow zawierajgcych dane
osobowe, ich zniszczenia dokonuje sie poprzez pocigcie w niszczarce.

§ 10. W przypadku otrzymania wniosku o udostepnienie danych osobowych od osoby,
ktorej one dotycza, administrator bezpieczenstwa informacji przygotowuje odpowiedz
najpézniej w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

§ 11. Zasady przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym sa okreslone
szczegolowo w ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania

danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku”
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§ 12. 1. Nadzor i kontrole nad przetwarzaniem danych osobowych w urzedzie realizuje
administrator bezpieczenistwa informacji.

2. Administrator bezpieczenstwa informacji ma obowiazek zapewni¢ zapoznanie sie oséb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz przeszkoli¢ je w tym zakresie.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji jest zobowiazany do podpisania oswiadczenia
o zachowaniu poufnosci danych.

§ 13. 1. Administartor bezpieczenstwa informacji, kiedy jest to wymagane przez przepisy,
zglasza zbiory do rejestracji do Generalnego Inspektora Danych Osobowych.

2. W ramach nadzoru nad przetwarzaniem danych, administrator bezpieczenstwa
informacji sprawdza w szczegdlnosci cele, zakres przetwarzania, czas przetwarzania oraz
sposoby zabezpieczenia danych osobowych.

§ 14. Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi nastepujace wykazy:

1) wykaz pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sg
dane osobowe wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do polityki bezpieczenstwa;

2) wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych
do przetwarzania tych danych, opis struktury zbiorow danych wskazujacy zawartosc
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi oraz sposéb przeptywu
danych pomiedzy poszczegolnymi systemami wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
do polityki bezpieczenstwa;

3) ewidencje osob, ktéorym nadano upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do polityki bezpieczenstwa;

4) wykaz podmiotéw 1 o0s6b, ktérym udostepniono dane wedlug wzorow stanowigcych
odpowiednio zatacznik nr 6 i zatagcznik nr 8 do polityki bezpieczenstwa;

5) wykaz podmiotéw, ktérym powierzono dane osobowe do przetwarzania wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 7 do polityki bezpieczenstwa.

§ 15. W celu realizacji powierzonych zadan administrator bezpieczenstwa informacji
w urzedzie ma prawo:

1) kontrolowaé¢ komoérki organizacyjne urzedu w zakresie wlasciwego zabezpieczenia
systemow informatycznych oraz pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe;

2) wydawac polecenia kierownikom komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie
bezpieczenstwa danych osobowych;

3) informowa¢  administratora danych osobowych o  przypadkach naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych;

4) zada¢ od kazdego pracownika wyjasnien w sytuacjach naruszenia bezpieczenstwa

danych osobowych.



§ 16. Osoby upowaznione do przetwarzania danych maja obowiazek:
1) przetwarza¢ je zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczegolnosci z ustawa
i rozporzadzeniem,
2) nie udostepnia¢ danych osobowych oraz uniemozliwia¢ dostep do nich osobom
nieupowaznionym,
3) zabezpiecza¢ dane osobowe przed zniszczeniem.
§ 17. 1. Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych grozi odpowiedzialnoscia
karng wynikajaca z odpowiednich przepisow ustawy.
2. W sprawach nieuregulowanych polityka bezpieczenstwa znajduja zastosowanie przepisy

ustawy oraz rozporzadzenia.
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Zalacznik nr 1

do Polityki bezpieczenstwa danych osobowych

w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku

wprowadzone; zarzadzefiem nr&l1/2016
Burmistrza Zlotego Stoku z dnia/i. stycznia 2016 r.

Data nadania UpowazZnienia: ..............oeevviiviiiiiniiiniieiniinnnnnns

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Upowazniam Panig/Pana

o numerze PESEL

w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku do dostepu do zbiorow danych osobowych

w celu ich przetwarzania.

2. IdentyfiKator /LOZIN: ..ooiiiiiiiiiiiii e

3. Upowaznienia udziela sie na czas nieokreslony. Wygasa ono z chwilg cofniecia
upowaznienia albo rozwiazania stosunku pracy.

A1 = A0 PRSP

(podpis administratora danych osobowych lub administratora bezpieczenstwa informacji)

4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktorym
mowa wyzej, jest zobowiazana do zachowania ich w tajemnicy, rowniez po ustaniu

zatrudnienia oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data 1 podpis 0soby- " UPOWAZNIONE]Y oy sope s fsems s s i AP Ews
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Zatacznik nr 2

do Polityki bezpieczenstwa danych osobowych

w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku

wprowadzonej zarzadzeniem nrt/sj.../2016
Burmistrza Ziotego Stoku z dnia ~D stycznia 2016 r.

OSWIADCZENIE

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow
ich zabezpieczenia, do ktéorych mam, lub bede mial/-a dostep w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku.

Zobowiazuje sie przestrzega¢ wszelkich procedur obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim dotyczacych ochrony danych osobowych - w szczegolnosci okreslonych
w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych oraz w Instrukcji zarzadzania

systemem informatycznym.

Oswiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, w tym z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135), w tym z zasadami odpowiedzialnosci

karnej okreslonymi w rozdziale 8 ustawy.

(data i podpis osoby skiadajqcej oswiadczenie)
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