ZARZADZENIE NR 5/2012
WOJTA GMINY MILEJCZYCE
z dnia 16 marca 2012 r.

w sprawie ochrony informacji prawnie chronionych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Milejczyce ;

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.), art. 3, art. 36.ust.3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926, z p6zn. zm.),Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. 2004 r. Nr
100, poz. 1024) oraz przepisoOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. 22010 r. Nr 182, poz.1228 ze zm.), zarzadzam , co nastgpuje:

§ 1.1. W Urzedzie Gminy sg przetwarzane, czyli zbierane, utrwalane, przechowywane,
opracowywane, zmieniane, udostgpniane i usuwane dane ,w tym dane osobowe pracownikow i
innych 0os6b majacych interes prawny w urze¢dzie.

2.Ilekro¢ dalej jest mowa o:

a),,urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Milejczyce

b),,wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Milejczyce

¢) ,.komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ referat / samodzielne stanowisko w
Urzedzie Gminy Milejczyce

3. Dane osobowe przetwarza si¢ wylacznie dla okreslonych celow zwiazanych z dziatalnoscia
urzedu.

4. W przypadku tworzenia innych zbioréw danych osobowych, administrator danych osobowych
rejestruje je zgodnie z przepisami rozdzialu 6 ustawy o ochronie danych osobowych.
5. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywaé sie w systemie informatycznym, a takze w
kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.
6. Informacje prawnie chronione na podstawie innych przepiséw niz ustawa o ochronie danych
osobowych, nalezy chroni¢ realizujac przepisy tych ustaw oraz wytyczne wynikajace z niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.1. Administratorem danych osobowych - zwanym dalej ADO w Urzedzie,w rozumieniu ustawy
o ochronie danych osobowych, jest wojt.

2. Wéjt moze ustanowi¢ petnomocnika ADO, ktéry bedzie sprawowal nadzor nad realizacja
niniejszego zarzadzenia i realizowal zadania ADO urz¢du.

3. Zadania ADO, okresla ustawa o ochronie danych osobowych oraz przepisy wykonawcze.

§ 3.1. W celu organizacji zasad ochrony, zabezpieczenia i kontroli przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych urzedu, powotuje si¢ administratora bezpieczenstwa
informacji zwanego dalej ABL

2. Obowiazki ABI urzedu powierza si¢ osobie wyznaczonej przez Wojta.

3. Zadania ABI, okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.W celu prawidlowej realizacji zadan w zakresie przetwarzania informacji prawnie chronionych
wprowadza sig:

1),,Polityke bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Milejczyce” —
zatacznik nr 3;



2) ,.Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Milejczyce ” — zalacznik nr 4;

§ S5.1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu sa zobowigzani do nadzorowania zasad
przetwarzania danych osobowych w podleglych komorkach, zgodnie z kompetencjami.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu sa zobowigzani do biezacego aktualizowania
upowaznien podleglych pracownikéw pod katem ochrony danych, zgodnie z przydzielonymi
zadaniami.

3.Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczeni wylacznie pracownicy posiadajacy
upowaznienie wydane przez ADO.

4. Przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych moze odbywac¢ si¢ tylko na
programach dopuszczonych do uzytkowania przez ADO.

§ 6.1. Osoby, ktorych dane sa przetwarzane w urzedzie, majg prawo do ochrony danych ich
dotyczacych, do kontroli przetwarzania tych danych oraz do ich uaktualnienia lub poprawiania jak
rébwniez do uzyskiwania wszystkich informacji o przystugujacych im  prawach.

2. Dostep do danych osobowych i ich przetwarzanie bez odrgbnego upowaznienia ADO moze mie¢
miejsce wyltacznie w przypadku czynnosci wykonywanych przez osoby dziatajace z upowaznienia
podmiotéw uprawnionych na mocy odpowiednich przepisow prawa do dostgpu i przetwarzania
danych okreslonej kategorii.

3. Upowaznienie, o ktorym mowa w pkt.2, wynika¢ moze w szczegdlnosci z:

a) charakteru pracy wykonywanej na danym stanowisku pracy, lub

b) dokumentu okreslajacego zakres obowiazkdéw (zakres czynnosci) wykonywanych na danym
stanowisku pracy, lub

¢) odrebnego dokumentu zawierajacego imienne upowaznienie do dostgpu do danych osobowych.
4. Osoby, ktore zostaly upowaznione do przetwarzania danych osobowych, sa zobowigzane
zachowa¢ w tajemnicy te dane oraz sposoby ich zabezpieczenia.

5. W zakresie przetwarzania danych osobowych w systemach innych niz informatyczne,
obowiazuja przepisy o tajemnicy stuzbowej, obiegu i zabezpieczeniu dokumentoéw stuzbowych.

§ 7.1. Organizacja i funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych okreslone sa odr¢bnym
zarzadzeniem wojta.

2.Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych nalezy do Pelnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Zakres dziatania i upowaznienia Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych okreslone sg
odr¢bna dokumentacja.

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy przestrzega¢ postanowien wynikajacych z
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz dokumentéw wydanych na jej podstawie.

5. W urzedzie informacje niejawne nie sg przetwarzane w systemach teleinformatycznych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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