Zarzadzenie Nr 23/11

Burmistrza Rychwata
z dnia 6 maja 2011 roku

w sprawie wprowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych
oraz stosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrong

przetwarzania danych osobowych.

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 59.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z poin. zm.)i Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., nr 100, poz.

1024) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. W Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale wprowadza sig ,Polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale” (zwang dalej
w skrocie ,polityka bezpieczenstwa”), ktora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowiern dokumentacji ochrony danych osobowych
oraz stosowania niniejszego Zarzgdzenia sprawuje Administrator Bezpieczenstwa

Informaciji.
§2

1. Funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rychwale powierzam Pani - Ewa Jedrzejczak.
2. Do zadar Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy w szczegolnosci:
1) dbatosc o przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych,
2) zapewnienie bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w formie
tradycyjnej jak i w systemach informatycznych,
3) nadzér nad wykonywanymi czynnosciami  przez Administratora Systemu

Informatycznego,




4) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen ochrony
danych osobowych,

5) sprawuje nadzor nad wdrozeniem stosownych srodkow fizycznych, a takze
organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

6) nadzoruje udostgpnianie danych osobowych odbiorcom danych i innym

podmiotom.
§3

Dla zapewnienie prawidtowego dziatania systemow informatycznych powotuje sig

Administratora Systemu Informatycznego.

Funkcje Administratora Systemu Informatycznego powierzam Panu — Btazej Bujakowski.

Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) zarzadza systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,
postugujac sie hastem dostepu do wszystkich stacji roboczych z poziomu
administratora,

2) przeciwdziata dostepowi 0séb niepowotanych do systemu informatycznego,

3) zaktada konta oraz przydziela uprawnienia upowaznionym uzytkownikom,

4) wyrejestrowuje uzytkownikéw z systemu informatycznego,

5) nadzoruje dziatanie mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli

dostepu do danych osobowych.
§ 4

Stosowanie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych jest obowigzkiem kazdego

pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale.

Kazdy pracownik podejmujgcy prace w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale jest
zobowigzany do zapoznania sig z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.
Podpisanie o$wiadczenia o znajomosci tych przepisow jest warunkiem dopuszczenia do
pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale.

Obstuga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuzacych

do przetwarzania danych osobowych, dozwolona jest wytgcznie w zwigzku




z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi na podstawie imiennego upowaznienia

wydanego przez Administratora Danych.
§5

Administratorem Danych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale jest Burmistrz
Rychwata.
Nadzdr nad stosowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych nalezy do

kompetencji Administratora Danych.
§6
Zarzadzenie wprowadza:

1) ,Polityke bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Rychwale”, ktéra stanowi zatacznik numer 1 do zarzadzania.

2) ,Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych”, zatacznik numer 2 do zarzadzenia.

3) ,Instrukcje postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych”,

zatacznik numer 3 do zarzadzenia.

§7

Zobowigzuje sie:

1.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownikéw referatéw do zapoznania podlegtych pracownikow z postanowieniami
niniejszego zarzadzenia i przestrzegania ich realizacji.
Administratora Bezpieczenstwa Informacji do przeprowadzania okresowych kontroli

stanu bezpieczeristwa i opracowywania informacji w tym zakresie.

§8
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