ZARZADZENIE NR. 30RO 6
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia QJQ-OD“ 2016 .

w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach,
wprowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace 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 2014 r. poz. 1182), Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz.
1024), Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koluszkach, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia nr 221/2014 Burmistrza Koluszek z dnia 1 grudnia 2014 r.
zarzadzam co nastepuje:

§1
Okreélam podziat zadan i kompetencji w zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie
Miejskim w Koluszkach oraz wprowadzam dokumentacje przetwarzania danych osobowych
wraz z warunkami technicznymi i organizacyjnymi, jakimi powinny odpowiadac urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Ustawie — rozumie sie przez to Ustawe o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z
2014 r. poz. 1182)

2. Rozporzadzeniu - rozumie sig przez o Rozporzadzenie Ministra Spraw
wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentadji 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),

3. Danych osobowych - rozumie sie przez to informacje okreélone w art. 6 ustawy,

4. 7Zbiorze 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 sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych w szczegolnosci gromadzenie, utrwalanie, opracowywanie,
zmienianie, usuwanie, udostepnianie i przechowywanie,

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

7. Administratorze Bezpieczenstwa Informacji 0 rozumie sig przez to osobe Funkcyjng,
wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych nadzorujaca catoksztatt
zagadnien zwiazanych z ochrong danych osobowych,



8. Lokalnym Administratorze Bezpieczenstwa Informacji — rozumie sie przez to osobe
Funkcyjna, wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych nadzorujaca
catoksztatt zagadnien zwiazanych z ochrong danych osobowych w podlegtej
komorce organizacyjnej,

9. Administratorze Systeméw Informatycznych - rozumie sie przez to osobe
wyznaczong przez Administratora Danych Osobowych odpowiedzialng za
Funkcjonowanie systemu informatycznego,

10. Systemie informatycznym — rozumie sie przez to zespo6t wspdtpracujacych ze soba
urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych,

11. Uzytkowniku - rozumie sie przez to uzytkownika systemu informatycznego,
upowaznionego przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych
osobowych, szczegdlnie pracownika i kazda inna osobe wykonywujaca czynnosci
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie.

12. Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Koluszkach.

§3
Administratorem Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach jest Burmistrz
Koluszek.

§4

1. Wyznaczam pracownika ds. OC, OSP, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
do petnienia funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2. Administrator Bezpieczedstwa Informacji sprawuje staty nadzér nad
przetwarzaniem danych, w szczegélnosci nad zabezpieczaniem danych osobowych
przed dostepem osob upowaznionych, przyjeciem przez osobe nieuprawniong,
uszkodzeniem i zniszczeniem.

§5
1. Wyznaczam kierownikéw poszczegélnych komodrek organizacyjnych Urzgdu
Miejskiego w Koluszkach do petnienia Ffunkcji Lokalnego Administratora
Bezpieczenstwa Informacji.
2. Lokalny Administrator Bezpieczenstwa Informacji w szczegolnosci:

a) sprawuje staty nadzo6r nad przetwarzaniem danych w podlegtej sobie komorce
organizacyjnej, w szczegélnosci nad zabezpieczaniem danych osobowych przed
dostepem o0séb upowaznionych, przyjeciem przez osobe nieuprawniong,
uszkodzeniem i zniszczeniem,

b) wspotpracuje z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji i podlega mu w
zakresie wszystkich aspektéw ochrony i przetwarzania danych osobowych, w
szczegdlnosci wnioskuje o dokonanie zmian w obowiazujacych dokumentach i
procedurach oraz informacji 0 zauwazonych niedociagnieciach,

¢) wspdtpracuje z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie ustalania
uprawien podlegtych sobie pracownikéw do dostepu do zasobow sieci
informatycznej i systemow informatycznych.

§6

1. Wyznaczam pracownika ds. informatyki i bezpieczenstwa sieci komputerowej do
petnienia funkcji Administratora Systemu Informatycznego.

2. Administrator Systemu Informatycznego w szczegélnosci:



a) wspodtpracuje 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) nadzoruje mechanizm kontroli przetwarzania danych w systemie
informatycznym Urzedu,

d) okresdla srodki techniczne niezbedne dla zapewnienia poufnosci i
integralnosci przetwarzania danych.

§7

W celu wtasciwego zabezpieczania i ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w
Koluszkach wprowadzam ,Polityke bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego w Koluszkach ze
szczegdlnym uwzglednieniem ochrony danych osobowych: stanowiaca zatacznik nr 1.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 227/12 Burmistrza Koluszek z dnia 13 wrzesnia 2012 r. w sprawie
ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach, wprowadzenia
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



