ZARZADZENIE Nr 95/2013
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 31 grudnia 2013r,

w sprawie Regulaminu organizacji i przetwarzania danych esobowych w Urzedzie
Gminy Stara Dabrowa

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2013r. poz.594 z pdZz.zm.) w zwigzku z art.36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101, poz.926 z pdz.zm.) tworzy si¢
Regulamin organizacji i przetwarzania danych w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa w
nastgpujacym brzmieniu:

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin organizacii i przetwarzania danych w Urzgdzie Gminy Stara Dgbrowa, zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla ogblne zasady, cele przetwarzania danych i wskazuje dzialania
podejmowane przez Administratora oraz osoby przez niego upowaznione, w zakresie
organizacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w pomieszczeniach urzedu,

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Administrator Danych Osobowych — Wéjt Gminy Stara Dabrowa, zwany dalej
Administratorem,

2) Administrator Bezpieczefistwa Informacji, zwany dalej ABI — osoba wyznaczona
przez. Administratora, w rozumieniu art.36 ust.3 ustawy,

3) Urzad Gminy Stara Dabrowa, zwany dalej Urzedem,

4) GIODO — Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

5) Osoba upowazniona, zwana dalej uzytkownikiem — osoba postadajgca upowaznienie
nadane przez administratora lub osobg wskazang przez niego 1 uprawniona do
przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazanym w upowaznieniu,

6) Dane sensytywne — dane w rozumieniu art.27 Ustawy podlegajace szczegblnej
ochronie,

7) Przelozony uzytkownika, zwany dalej przetozonym — Kierownik Referatu,
Odpowiedzialny za przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony danych podleglych
mu pracownikow,

8) Ustawie — ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.

z 2002r. Nr 101,p0z.926 z pdz.zm.),
§ 3. Administrator moze upowaznié osoby zatrudnione w Urzedzie do wykonywania
okreslonych czynnodci, znajdujacych si¢ w zakresie zadan Administratora.

Rozdzial II
Ogolne zasady przetwarzania danych osobowych

§ 4. Dane osobowe sg przetwarzane w Urzgdzie w celu realizacji zadan okreslonych
przepisami prawa.




5) nalezy zapewnié¢ ochrong danym osobowym,

§ 9. Przetozeni uzytkownikéw majg obowiazek zglaszania do ABI aktualnych wykazow
zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez podlegtych im pracownikow.

§ 10.1. Administrator ma obowiazek zglosi¢ zbiér danych do rejestracji w GIODO, z
wyjatkiem przypadkéw okreslonych w art.43 ust. 1 ustawy.

2. ABI ma obowigzek wypelnienia wniosku zgloszenia zbioru do rejestracii.

3. Wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust.2 stanowi zalgcznik do rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 11 grudnia 2008r.w sprawie wzoru zgloszenia
zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych
(Dz.U.z 2008r. Nr 229, poz.1536)

4. Dane osobowe w zbiorze mozna przetwarza¢ od momentu zgloszenia go do GIODO
Pod warunkiem, ze zbiér nie zawiera danych sensytywnych. Zbior zawierajacy dane
sensytywne mozna przetwarzaé po potwierdzeniu GIODO jego zarejestrowania.

Rozdzial IV
Szkolenie oraz prowadzenie dokumentacji z zakresu przetwarzania danych
osobowych.

§ 11. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych ma obowiazek

zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi bezpicczenstwa przetwarzania i ochrony danych

osobowych.

§ 12.1 W procesie przetwarzania i ochrony danych osobowych prowadzi si¢ nast¢pujace

ewidencje i wykazy:

1) Wykaz zbioréw danych osobowych oraz programéw zastosowanych do ich przetwarzania

2) Ewidencje 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

3) Wykaz budynk6w i pomieszezen tworzacych obszary przetwarzania danych osobowych,
2. Ewidencjg  wykazy, o ktérych mowa w ust.1 prowadzi ABI w formie papierowej

Rozdzial V
Obowiazki os6b upowainionych przez Administratora

§ 13.1 Administrator wykonuje zadania z zakresu przetwatzania i ochrony danych osobowych
zgodunie z przepisami Ustawy.

2. Administrator stosuje $rodki techniczne i przedsiewzigeia organizacyjne zapewniajace
skuteczna realizacj¢ zadaf w zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych przetwarzanych w
urzedzie.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust.1 z upowaznienia Administratora wykonuja réwniez
kierownicy referatéw w odniesientu do danych osobowych przetwarzanych w swoich
komoérkach organizacyjnych,

§ 14. Zadania organizacji, koordynacji i nadzoru przestrzegania przepisdw o ochronie danych
osobowych w urzedzie wykonuje sekretarz gminy na podstawie upowaznienia nadanego
przez Administratora.

§ 15. Pracownik zatrudniony na stanowisku kadr zobowigzany jest do przekazywania ABI
informacji dotyczacych oséb bioracych udzial w procesie przetwarzania i ochrony danych
osobowych wurzedzie. Informacje te zawiera¢ powinny:

a) zmiany w nawigzaniu i rozwiazaniu stosunku pracy,

b) oddelegowanie lub przeniesienie pracownika do innej jednostki,

¢) przebywanie na zwolnieniu lekarskim powyzej miesiaca,




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
organizacji i przetwarzania danych
w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa
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(imig i nazwisko)

{stanowisko)

ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika zatrudnienego przy przetwarzaniu danych osobowych
w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa

Obowigzki nzytkownika:

1. Uzytkownik przetwarza dane osobowe w systemie zgoduie z prawem oraz regulacjami

2.

wewnetrznynti.

W celu uruchomienia systemu informatycznego uzytkownik powinien:

- uruchomié komputer,

- wybra¢ odpowiednig opcje umozliwiajaca logowanie do systemu,

- zalogowadé sig do systemu poprzez wskazanie aktualnego hasla,

Uzytkownik jest zobowigzany do skutecznego wylogowania sig z systemu, za kazdym razem
gdy zamierza opudcic stanowisko pracy.

W razie stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa systemu, uzytkownik niezwlocznie
zawiadamia o fym Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Uzytkownik nie moze ujawniaé hasta osobom nieuprawnionyn:.

Uzytkownik zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy danych oraz sposobu ich
zabezpieczenia zardwno w irakcie zatrudnienia jak i po jego ustaniu.

Za niedopelnienie obowigzkéw wynikajacych z ninigjszego zakvesu uzytkownik ponosi
odpowiedzialno$¢ wynikajacq z przepiséw Regulaminu pracy, Kodeksu pracy oraz ustawy o
ochronie danych osebowych.

Administrator Danych

................ s sanarerenun

Oswiadczam, ze tre$¢ ninigjszego zakresu jest mi znana i zobowiazuje sig do jego
przestrzegania.

Jednoczesnie o$wiadezam , ze zapoznala{e)m sie z przepisami dotyczacymi przetwarzania
i ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy i zobowigzujg si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)




Zalacznik Nr 2 do Reguiaminu
organizacji i przetwarzania danych
w Utrzedzie Gminy Stara Dgbrowa

Stara Dabrowa, dnia ...............o...es

UPOWAZNIENIE Nr.o..

Na podstawie art.37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t,).Dz.U.z 2002 Nr 101 poz.926 z pdz.zm.)

upowazniam Panafia) ..o e

zatrudnionego(na) na staNOWISKI ...t

.........................................................................................................

do przetwarzania danych osobowych oraz do obslugi systemu informatycznego oraz
urzgdzen wehodzacych w jego skiad, shuzacych do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Gminy Stara Dabrowa.

Upowaznienie wydaje sig na czas zatrudnienia.

Administrator Danych

............................




