ZARZADZENIE Nr.344/ ..1X....2013
Burmistrza Goldapi

z dnia.. Y. 20%EANL Q... 2013 1.

w sprawie ochrony danych osobowych i wprowadzenia do stosowania
» Polityki Bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych ”
w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Na podstawte art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tj. Dz. U. 2 2013 r,, poz. 594 ) oraz art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. i § 3
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i
systemy informatyczne shuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100,
poz. 1024) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Burmistrz Gotdapi, jako administrator danych osobowych znajdujacych sie
w Urzedzie , decyduje o celach i1 srodkach przetwarzania danych osobowych.

2. Burmistrz Goldapi, jako administrator danych osobowych, do petnienia funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora Sieci
Informatycznych wyznacza Tomasza Mikielskiego — informatyka Urzedu
Miejskiego.

3. Administrator Bezpieczenistwa Informacji podlega bezposrednio Burmistrzowi
Goldapi 1 w jego imieniu wykonuje czynnosci zwiazane z ochrona danych
osobowych.

§2

1. Wprowadza sie do wuzytku stuzbowego ,Polityke bezpieczenstwa
przetwarzania 1 ochrony danych osobowych”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik
Nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego ,Instrukcje zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych”, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.



§3

Przetwarzanie danych osobowych polega na wykonaniu przez osoby
upowaznione wszelkich operacji na danych osobowych zaréwno w systemach
informatycznych, jak i wykonywanych metodami tradycyjnymi, w szczegolnoscei:

- zbieranie,

- utrwalanie,

- przechowywanie,
- opracowywanie,
- Zmienianie,

- udostgpnianie,

- usuwanie.

§4

1. W Urzedzie Miejskim w Goldapi funkcjonujg zbiory danych osobowych,
ktore zostaty zgloszone Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

2. Dane osobowe 0s6b fizycznych znajdujace si¢ w zbiorach Urzedu moga byc
przetwarzane wylacznie przez pracownikéw posiadajacych nadane przez
administratora Bezpieczenstwa Informacji upowaznienie oraz po zlozeniu
stosownego o$wiadczenia, ktore stanowig zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Kazdej osobie, ktorej dane osobowe znajduja sig w zbiorach danych
osobowych, przystuguje okreslone ustawowo prawo do kontroli przetwarzania
danych, ktore jej dotyczg.

§5

Ochronie danych osobowych w Urzedzie podlega kazda informacja dotyczaca
konkretnej osoby fizycznej lub takiej osoby, ktéra mozna zidentyfikowaé. Informacja
ma charakter osobowy, dopdki jest mozliwe ustalenie tozsamosci osoby, ktore]
dotyczy.

§6

1. Administrator Bezpieczefistiwa Informacji wykonuje w Urzedzie, obowiazki

w zakresie administracji danych osobowych, w tym:

a) nadzoruje i koordynuje catoksztalt spraw danych osobowych w Urzedzie,

b) kontroluje zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami

o ochronie danych osobowych,
¢) opiniuje projekty dokumentéw z zakresu danych osobowych,
d) prowadzi korespondencje z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych.

2. Administrator Bezpieczefstwa Informacji powotije w uzgodnieniu

z Burmistrzem Gotdapi , Lokalnych Administratoréw Bezpieczenstwa, ktorymi sg



Kierownicy = Wydzialow Urzedu. Lokalni Administratorzy  Bezpieczenstwa
Informacji w kwestiach dotyczacych ochrony danych osobowych podlegajg
Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji.

§7

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji udziela pisemnych upowaznien ,
o ktorych mowa w § 4 ust.2,

2. Lokalni Administratorzy Bezpieczenstwa Informacji odpowiedzialni sa za
przetwarzanie oraz zabezpieczenie zbioréw danych osobowych w nadzorowanym
wydziale, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami obowigzujacymi w Urzedzie.

3. Lokalny Administrator Bezpieczenstwa Informacji dopuszcza do pracy na
stanowisku, na ktorym wykonywane sg czynnosci przetwarzania danych osobowych ,
pracownikow wyznaczonych przez siebie — wylacznie po uzyskaniu pisemnego
upowaznienia, ktérego udziela Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

4. Lokalni Administratorzy Bezpieczenstwa Informacji powiadamiajg
Administratora Bezpieczenstwa o zmianach personalnych w kierowanym wydziale.

§8

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji podejmuje decyzje o udostepnieniu
lub odmowie udostepnienia danych osobowych znajdujacych si¢ w Urzedzie.
2. Udostepnienie, o ktorych mowa w ust.1 , dotyczy udostgpniania danych na
rzecz:
a) 0sob lub podmiotéw uprawnionych do ich otrzymania na mocy przepisow
prawa,

b) 0séb lub podmiotow, jesli w sposob wiarygodny uzasadnig potrzebe posiadania
tych danych, a ich udostgpnienie nie narusza praw osdb, ktorych dane
dotycza.

3. Dane osobowe udostepnia si¢ na pisemny umotywowany wniosek, chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej.

§9
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 173 / VI / 2007 Burmistrza Goldapi z dnia
22 czerwca 2007 roku.
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmist oldapi

Marek’' Miros



