ZARZADZENIE NR 34/08
WOJITA GMINY KIKOL
z dnia 2 wrzesnia 2008 r.

w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Kikole, wprowadzenia
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych.

Na podstawie:

e Art. 36 ust. 1 pkt. 2 i ust. 3 Ustawy o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2002r., nr 101, poz. 926 z pozniejszymi zmianami),

e Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentaci
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004 r., nr 100, poz. 1024) oraz § 10 ust. 1 pkt 3,

e Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kikole, stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia nr 4/08 Wojta Gminy Kikot z dnia 31 stycznia 2008 .

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1

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

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.
U. 22002 r., nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami),

2. rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 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 si¢ przez to informacje okreslone w art. 6 ustawy;,

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

5. przetwarzaniu danych — rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, w szczeg6lnosci gromadzenie, utrwalanie, opracowywanie, zmienianie,
usuwanie i udostgpnianie,

6. Administrator ze Danych Osobowych — rozumie sig¢ przez to osobe funkcyjna decydujaca
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o srodkach wykorzystywanych
przy przetwarzaniu danych osobowych,



7. Administratorze Bezpieczenstwa Informacji — rozumie si¢ przez to osobe funkcyjna,
wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych nadzorujaca catoksztalt zagadnien
zwiazanych z ochrona danych osobowych,

8. Lokalnym Administratorze Bezpieczenstwa Informacji — rozumie si¢ przez to osobe
funkcyjna, wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych nadzorujaca catoksztait
zagadnien zwiazanych z ochrona danych osobowych w podlegtej komorce organizacyjnej,

9. Administratorze Systemu Informatycznego — rozumie si¢ przez to osobe wyznaczona
przez Administratora Danych Osobowych odpowiedzialna za funkcjonowanie systemu
informatycznego,

10. systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to zespot wspotpracujacych ze soba
urzadzen, programoOw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

11. uzytkowniku — rozumie sSi¢ przez to uzytkownika systemu informatycznego,
upowaznionego przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych
osobowych, szczegblnie pracownika i kazda inna osobe wykonujaca czynnosci zwiazane z
przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie.

§3
Administratorem Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy w Kikole jest Wojt Gminy Kikot.

§4

1. Wyznaczam Zastepce Wojta Gminy Kikot do petnienia funkcji Administratora
Bezpieczenstwa I nformagji.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w szczegolnosci:

a) Reprezentuje Wojta Gminy Kikét w sprawach zwiazanych z ochrona danych
osobowych w urzedzie.

b) Sprawuje staty nadzér nad przetwarzaniem danych, w szczeg6lnosci nad
zabezpieczaniem danych osobowych przed dostegpem o0s0b nieupowaznionych,
przejeciem przez osobe nieuprawniona, uszkodzeniem i zniszczeniem.

c) Opracowuje polityke bezpieczenstwa, o ktérej mowaw § 4 rozporzadzenia.

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

€) Podejmuje dziatania, o ktérych mowaw art. 32 ust. 2 ustawy.

f) Upowaznia inne osoby do dziatania w swoim imieniu w okreslonym zakresie swoich
uprawnien.

§5

1. Wyznaczam kierownikow poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Urzgdu Gminy w
Kikole do petnienia funkcji L okalnego Administratora Bezpieczenstwa | nfor magji.

2. Lokalny Administrator Bezpieczenstwa Informacji w szczeg6lnosci:

a) Sprawuje staty nadzor nad przetwarzaniem danych w podlegtej sobie komérce
organizacyjnej, w szczegolnosci nad zabezpieczaniem danych osobowych przed
dostegpem 0sOb  nieupowaznionych, przejeciem przez 0sobe nhieuprawniona,
uszkodzeniem i zniszczeniem.

b) WspOtpracuje z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji i podlega mu w zakresie
wszystkich aspektow ochrony i przetwarzania danych osobowych, w szczegblnosci
wnioskuje o dokonanie zmian w obowiazujacych dokumentach i procedurach oraz



informuje o zauwazonych niedociagnigciach.

c) Wepotpracuje z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie ustalania
uprawnien podlegtych sobie pracownikow do dostepu do zasobdw sieci informatycznej
i systemOw informatycznych.

§6

1. Wyznaczam pracownika odpowiedzialnego za funkcjonowanie sieci informatycznej,
sysemow informatycznych oraz sprzgtu informatycznego do petnienia  funkgji
Administratora Systemu Infor matycznego.

2. Administrator Systemu Informatycznego w szczegolnosci:

a) Wsepdtpracuje z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony
danych osobowych w systemie informatycznym urzedu.

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

c) Tworzy | nadzoruje mechanizm Kkontroli przetwarzania danych w systemie
informatycznym urzedu.

d) Okresla sposdb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami.

e) Okresla srodki techniczne niezbgdne dla zapewnienia poufnosci 1 integralnosci
przetwarzanych danych.

§7

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

1. ,Instrukcje w sprawie trybu postegpowania przy przetwarzaniu danych osobowych w
Urzedzie Gminy w Kikole”, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. ,Polityke bezpieczenstwa informacji”, <tanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. ,Instrukcje okreslajaca sposdb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji”, stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. ,Instrukcje postegpowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych”,
stanowiaca zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. ,Polityke zarzadzania oprogramowaniem”, stanowiaca zalacznik nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

§8

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/99 Wojta Gminy Kikét z dnia 18.06.1999 r. w sprawie
wyznaczenia osoby na administratora bezpieczenstwa informacji w Urzgdzie Gminy.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/99 Wojta Gminy Kikot z dnia 18.12.1999 r. w sprawie
wdrozenia techniczno organizacyjnych dziatan na rzecz ochrony danych osobowych
wystepujacych i przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Kikole.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urze¢du Gminy.



