Zarzadzenie Nr RS0.115.2015

Wijta Gminy Sitkowka-Nowiny

z dnia 15 wrze$nia 2015r.

w sprawie
powotania Administratora Bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Sitkéwka-

Nowiny oraz okreslenia jego zadan.

Na podstawie art. 36a ust.2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oschowych {t.j. Dz.

. U. 22014 r. poz. 1182 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

_ S
Powoluje Panig Izabele Lesik na administratora bezpieczeristwa informacji (ABi) w Urzedzie Gminy

Sitkéwka-Nowiny.. -
§2

Ustalam zakres zadan administratora bezpieczefistwa informacji w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny i

jego uprawnienia w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

54

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie informaciji Publicznej Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia

nr RS0.115.2015 Wdjta Gminy Sitkdwka-

MNowiny z dnia 15 wrzesnia 2015 r.

Zakres zadan i uprawniert administratora bezpieczenstwa informaciji

w Urzedzie Gminy Sitkowka-Nowiny

§1

Administratorem BezpieczéﬁstWa Informacji w Uriedzié Gminy Sitkdwka-Nowiny - zwanym dalej
ABY, jest pracownik Urzedu Gminy Sitkowka-Nowiny wykonujacy 'zadania wynikajgce z ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm}, zwane] dalej ustawa,
podiegly w zakresie realizacji tych zadan bezposrednio kierownikowi jednostki. ABI realizuje takie
zadania wynikajace z zarzadzen Admihiéfratora Danych Osobowych i dziata w ramach posiadanych

upowainien i petnomocnictw, -

Do zadan Administratora Bezpieczeristwa Informacjf nalezy:
1. Zapewnienie w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny przestrzegania przepiséw o ochronie
. danych osobowych w szczegblnosci przez:
1). sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych. Sprawozdania te powinny by¢ przygotowywane co najmniej raz do roku i zawieraé

elementy, o ktdrych mowa w art.36¢ ustawy;

2). nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentaciji, o ktérej mowa w art.36 ust. 2

ustawy, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

3). zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z

przepisami o ochronie danych osabowych.




2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, 2

wyjgtkiem zbioréw, o ktérych mowa w art.43 ust.1 ustawy, zawierajacych nazwe zbioru oraz
informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 ustawy.

3. Wykonywanie na polecenie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zwanego
dalej GIODO, czynnosci, o ktérych mowa w art. 19b ustawy.

4. Reprezentowanie Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny w kontaktach zewnetrznych, w tym w

postepowaniach administracyjnych toczacych sie przed GIODO.
53

w ramach zadan o ktorych mowa w § 2 pkt 1, do zadan ABI nalezy m. In. Kontrola realizacji
przedsmwzuec okreslonych w art. 36 ust. 1 ustawy i przepisow wykonawczych wydanych na podstawie
art.39fd_ u_stawy, a w szczego!nosm nadzorowanie | kontrolowanie stosowania srodkéw technicznych i
przedmewzuec orgamzacyjnych zapewniajgcych ochrong przetwarzanych danych osobowych

' odpomequ do zagrozen oraz kategorii tych danych, w szczegdlinosci zabezpieczajacych te dane przed
' udostqpmenlem osobom nieupowaznionym [ub zabraniem przez osobe nieuprawniong, utrata, zmiana,

. _' uszkodzemem lub zniszczeniem.

§4

Administrator Bezpieczenistwa Informacji nadzoruje i kontroluje wykonywanie zadan przez pracownikéw
Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny.
ABI, realizujac swoje zadania wspodipracuje z kierownikami referatéw Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny,

jak i kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny,
§5

W ramach zadan, o ktérych mowa w § 2, do szczegétowych czynnoéci wykonywanych przez
Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy m. in.:

1. Nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci zwiazanych z ochrong danych osobowych:




1}.nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz nadawanie uzytkownikom

uprawnien w systemach informatycznych;

2). wykonywania zadan i obowigzkdw przez uzytkownikéw, przetozonych uzytkownikéw;

3). wykonywania zadah przez referaty zobligowane do zapewniania wiasciwych érodkéw
zabezpieczajacych dane osobowe;

4). prowadzenia dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych oschowych wymaganej przez
przepisy prawa;

5). stosowania srodkow fizycznych zwigzanych z ochrong obszardw przetwarzania danych, a w
szczegOlnosci adekwatnosci stosowanych zabezpieczei do kategorii danych i moiliwoéci

wystapienia zagrozen.

2. Realizowanie innych zadan zwigzanych z ochrbna danych osobowych, takich jak:

1}.wspdtuczestniczenie w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw dotyczacych przetwarzania i ochrony
danych;

2). wystepowanie do GIODO z wnioskiem o zarejestrowanie zhioréw danych oschowych w
prowadzonym przez niego rejestrze w sytuacji, gdy zbiory takie nie sa zwolnione z obowiazku
rejestracyjnego, oraz zgtaszanie zmian w zarejestrowanych zbiorach danych na zasadach
okreslonych w Polityce beipiecieﬁstWa przetwarzania i ochrony danych osobowych;

3). koordynowanie czynhoéci zwigzanych z postepowaniami administracyjnymi prowadzonymi
przez GIODO z udziatern Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny.

4). inicjowanie zmian w procésie przetwarzania danych osobowych;

5). nadzorowanie wyjaéniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad bezpieczeristwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych w urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny;

6). organizowanie szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych;

7). ocenianie analiz zagrozen bezpieczefistwa i ocen stanu ochrony danych osobowych

przetwarzanych w obszarach przygotowywanych przez wiasciwe osoby.

§6

Wykonujac swoje czynnosci, Administrator Bezpieczeristwa Informacji posiada uprawnienia do:
1). wstgpu do wszystkich pomieszczen Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny, w ktérych s3 lub mogg

by¢ przetwarzane dane osobowe i wgladu do tych danych;




2). wystepowanie do Administrujacych, jak i innych pracownikéw Urzedu Gminy Sitkdwka-
Nowiny o zfoienie wyjasnieri odnoénie procesuy przetwarzania  danych osobowych oraz
przedstawienie informacji i dokumentéw je potwierdzajacych;

3). wskazywania odpowiednich zabezpieczen technicznych i czynnosci organizacyjnych majacych
na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych osobowych;

4). kontrolowania tredci i realizacji uméw dotyczacych udostepniania lub powierzania danych do
przetwarzania osobom lub podmiotom;

5). udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowoséci stwierdzonych w czasie

prowadzenia kontroli i dostosowywania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami prawa.
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