Zarzadzenie Nr 544/10
Burmistrza Brus
z dnia 1 lipca 2010 r.

w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Brusach,
wprowadzenia dokumentacji bezpieczenstwa
oraz warunkoéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne sluzace do przetwarzania danych oesobowych.

Na podstawie art. 36 ust 2 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(tj. Dz.U.2002 Nr 101, poz.926 z pézn. zm.) w zwiazku z § 3 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych z dnia 29 kwietnia 2004r. (Dz.U.
Nr 100, poz.1024)

zarzgdza sig, co nastegpuje:
§1

Zarzadzenie okresla podzial zadan i kompetencji w zakresie ochrony danych osobowych oraz
wprowadza dokumentacj¢ przetwarzania danych osobowych wraz z warunkami technicznymi
i organizacyjnymi, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych w Urzegdzie Miejskim w Brusach.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.  ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia
1997r. (t.j. Dz.U.2002 Nr 101, p0z.926 z p6zn. zm.),

2. rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i1 systemy
informatyczne shizace do przetwarzania danych osobowych z dnia 29 kwietnia 2004r.
(Dz.U. Nr 100, poz.1024),

3. danych osobowych — rozumie si¢ przez to informacje okre§lone w art. 6 Ustawy
o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U.2002 Nr 101, poz.926
z pozn. zm.),

4,  przetwarzaniu danych — rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, w szczegdlnosci gromadzenie, utrwalanie, opracowywanie, zmienianie, usuwanie
i udostepnianie,

5.  Administratorze Danych Osobowych — rozumie si¢ przez to osobe decydujacg o celach
i srodkach przetwarzania danych osobowych oraz o srodkach wykorzystywanych przy
przetwarzaniu danych osobowych,

6.  Administratorze Bezpieczenstwa Informacji — rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong przez
Administratora Danych Osobowych nadzorujacq catoksztalt zagadnien zwigzanych z ochrong
danych osobowych,

7.  Administratorze Systemu Informatycznego — rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong przez
Administratora Danych Osobowych odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu
informatycznego,

8.  systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to zespot wspolpracujacych ze sobg urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych
w celu przetwarzania danych,

9.  uzytkowniku — rozumie si¢ przez to uzytkownika systemu informatycznego, upowaznionego
przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych, szczegélnie
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pracownika i kazdg inng osobg wykonujacg czynnosci zwiazane z przetwarzaniem danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Brusach.

§3

Administratorem Danych Osobowych w urzedzie jest Burmistrz Brus.

("

§4

Wyznaczam Zastepcg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego do petnienia funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w szczegdlnosci:

a) reprezentuje Burmistrza Brus w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych
w urzedzie.

b) sprawuje staly nadzor nad przetwarzaniem danych, w szczegélnosci nad zabezpieczaniem
danych osobowych przed dostgpem osdb nieupowaznionych, przejeciem przez osobe
nieuprawniong, uszkodzeniem i zniszczeniem,

¢) opracowuje polityke bezpieczenstwa,

d) dokonuje zgtoszen zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych,

e) podejmuje dziatania, o ktorych mowa w art. 32 ust. 2 ustawy,

f) upowaznia inne osoby do dzialania w swoim imieniu w okres§lonym zakresie swoich
uprawnien.

g) wspdipracuje z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie ustalania uprawnien
do dostgpu do zasobow sieci informatycznej i systemdéw informatycznych.

§5

Wyznaczam Specjaliste ds. Zarzadzania Informatycznego do petnienia funkcji Administratora

Systemu Informatycznego.

Administrator Systemu Informatycznego w szczego6lnosci:

a) wspolpracuje 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,

¢) tworzy i nadzoruje mechanizm kontroli przetwarzania danych w systemie informatycznym
urzedu,

d) okresla sposéb przeplywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami,

e) okresla $rodki techniczne niezbedne dla zapewnienia poufnosci 1 integralnosci
przetwarzanych danych.

§ 6

W celu whasciwego zabezpieczenia 1 ochrony danych osobowych w urzedzie wprowadzam:

1.

Instrukcje w sprawie trybu postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, stanowigca
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Polityke bezpieczenstwa danych osobowych, stanowigca zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Instrukcje zarzgqdzania systemem informatycznym stuzqcym do przetwarzania danych
osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informacji, stanowiaca
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Instrukcje postepowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,

stanowigca zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, /_6



5. Polityke zarzqdzania oprogramowaniem, stanowigcg zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Z dniem 30 czerwca 2010 r. traci moc Zarzadzenie Nr 52/99 Burmistrza Gminy w Brusach z dnia
1 pazdziernika 1999r. w sprawie wprowadzenia instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia
zasad ochrony danych osobowych oraz okreslajacej sposéb zarzadzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych we formie elektroniczne;j.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




