ZARZADZENIE NR 338/09
BURMISTRZA GMINY CZARNE
z dnia 17 kwietnia 2009 r.

w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem,
wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
i systemy informatyczne sfuzace do przetwarzania danych osobowych.

Na podstawie art. 36 ust. 1 pkt. 2 i ust. 3 Ustawy o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z p6Zniejszymi zmianami), Rozporzgadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U.
Z 2004 r., nr 100, poz. 1024) oraz § 10 ust. 1 pkt 3,

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zarzadzenie okresla podziat zadan i kompetencji w zakresie ochrony danych
osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem oraz wprowadza dokumentacje
przetwarzania danych osobowych wraz z warunkami technicznymi i organizacyjnymi, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem.

§ 2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. ustawie — rozumie sie przez to Ustawe o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz.U.z2002r., nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami),

2. rozporzadzeniu - rozumie sie 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 (Dz. U. z 2004 r., nr 100, poz.1024),

3. danych osobowych — rozumie sie przez to informacje okreslone w art. 6 ustawy,

4. zbiorze danych osobowych — nalezy przez to rozumieé kazdy posiadajacy strukture
zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw,
niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,

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

6. Administratorze Danych Osobowych — rozumie sie przez to osobe funkcyjng
decydujaca o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o $rodkach
wykorzystywanych przy przetwarzaniu danych osobowych,

7. Administratorze Bezpieczenstwa Informacji/Administratorze Systemu
Informatycznego — rozumie sie przez to osobe funkcyjng, wyznaczong przez



Administratora Danych Osobowych nadzorujaca catoksztatt zagadnien zwigzanych z
ochrong danych osobowych oraz odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu
informatycznego,

systemie informatycznym - rozumie sie przez to zesp6t wspétpracujacych ze sobg
urzadzen, programoéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

uzytkowniku — rozumie sie przez to uzytkownika systemu informatycznego,
upowaznionego przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych
osobowych, szczegélnie pracownika i kazdg inng osobe wykonujacg czynnosci
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie.

§3

Administratorem Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem jest
Burmistrz Gminy Czarne.

1.

§4

Wyznaczam Tomasza Kulpite pracownika tut. urzedu do petnienia funkciji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora Systemu
Informatycznego z zastrzezeniem, iz dla projektéw wspoéffinansowanych przez Unie
Europejska w przypadkach okreslonych przez Instytucje Zarzadzajacg wyznaczenie
Administratora Bezpieczenstwa Informacji dla realizowania projektéw w tut urzedzie
nastapi odrebnym pismem.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji i Administrator Systemu Informatycznego
w szczegolnosci:

a) Reprezentuje Administratora Danych Osobowych w sprawach zwigzanych
z ochrong danych osobowych w urzedzie.

b) Sprawuje staly nadzér nad przetwarzaniem danych, w szczegélnosci nad
zabezpieczaniem danych osobowych przed dostepem 0s6b
nieupowaznionych, przejeciem przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem
i zniszczeniem.

c) Opracowuje polityke bezpieczenstwa.

d) Dokonuje zgtoszen zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

e) Podejmuje dziatania, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 ustawy.

f) Upowaznia inne osoby do dziatania w swoim imieniu w okre$lonym zakresie
swoich uprawnien.

g) Ustalania uprawnienia do dostepu do zasobéw sieci informatycznej i
systemoéw informatycznych urzedu.

h) Opracowuje instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych i wykonuje jej postanowienia.

i) Tworzy i nadzoruje mechanizm kontroli przetwarzania danych w systemie
informatycznym urzedu.

j) Okresla sposéb przeptywu danych pomigdzy poszczegdblnymi systemami.

k) Okresla $rodki techniczne niezbedne dla zapewnienia poufnosci i
integralnosci przetwarzanych danych.



§5

W celu wiasciwego zabezpieczenia i ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Czarnem wprowadzam:

1. ,Instrukcje w sprawie trybu postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem”, stanowigcq zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. ,Polityke bezpieczenstwa ochrony danych osobowych”, stanowigca zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. ,Instrukcje okreslajaca sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem wymogéw
bezpieczenstwa informacji”, stanowigcg zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. |Instrukcje postepowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych”, stanowigcg zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. ,Polityke zarzgdzania oprogramowaniem”, stanowigcg zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 342/06 Burmistrza Giny Czarne z dnia 12 kwietnia 2006r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakimi powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




