WOJT GMINY
Brody

Zarzadzenie Nr 1352018
Wajta Gminy Brody
2 dnia 31.10.2018r.

w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2018 t. poz. 994 z pdzn. zm.), art. 24 oraz 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U.UE.L.z2016r. Nr 119, str. 1), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Na uzytek niniejszego zarzadzenia:

1) ,RODO” oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1).

2) ,Urzad” oznacza Urzad Gminy w Brodach.

3) ,Zarzgdzenie ODO” oznacza niniejsze zarzédzenie Wéjta Gminy Brody.
4) ,,Administrator danych osobowych” oznacza Wéjta Gminy Brody.

5)  Zastosowano definicje poj¢é zgodnie z definicjami w art. 4 RODO.

6) ,.Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu” oznaczaja odpowiednio kierownika
komoérki organizacyjnej Urzedu, okreslonej jako zespol, referat oraz samodzielne stanowisko

pracy.

7) ,,System Informatyczny Urzedu Gminy w Brodach” oznacza system informatyczny
funkcjonujacy w Urzedzie, na ktory sktadaja sig: systemy operacyjne, oprogramowanie,
sprzel komputerowy oraz teleinformatyczny (w tym sieciowy), wszelkie nosniki cyfrowe,
systemy poczty elektronicznej, strony internetowe (w tym Biuletyn Informacji Publicznej),
przetwarzane dane oraz procedury i polityki bezpieczenstwa dotyczace ich funkcjonowania.



§2

. Wszyscy pracownicy Urzedu zobligowani s do ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujacym prawem Unii Europejskiej, prawem krajowym oraz przepisami
wewnetrznymi okre§lonymi w zarzadzeniach Wéjta Gminy Brody.

. Zgodnie z art. 29 oraz art. 32 ust.4 RODO kazdy pracownik Urzedu przetwarzajacy
dane osobowe ma posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

. Wz6r upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia
ODO.

. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu odpowiadaja za terminowe
przygotowanie oraz przediozenie wnioskéw o nadanie/zmiang/uchylenie upowaznieri
do przetwarzania danych osobowych dla podlegtych pracownikéw do Inspektora
ochrony danych w Urzedzie. Wzér wniosku stanowi zalaeznik nr 1a do Zarzadzenia
0DO.

. Sekretarz Gminy Brody odpowiada za terminowe przygotowanie oraz przediozenie
wniosk6éw do inspektora ochrony danych o nadanie/zmiang/uchylenie upowazniefi do
przetwarzania danych osobowych dla Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzg¢du
(zalgcznik nr 1a do Zarzadzenia ODO).

. Zgodnie z wnioskiem okreslonym w ust. 4 i 5 Inspektor ochrony danych przygotowuje
upowaznienie dla pracownika Urzedu, ktére przedkiada do podpisu Administratorowi
danych osobowych.

. Osoby, ktére zostaly upowaznione do przetwarzania danych osobowych s3
obowiazane zachowa¢ je w tajemnicy, a takze sposoby ich zabezpieczania, w trakcie
oraz po ustaniu zatrudnienia.

. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu okreslaja, w indywidualnych zakresach
czynnosci pracownikéw, zakres odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych
znajdujacych sie w zbiorze danych, przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych.

. Upowaznienie wygasa automatycznie po terminie jego waznosci. Po wygasnigciu
upowaznienia Inspektor ochrony danych wnioskuje do Administratora Systeméw
Informatycznych w Urzedzie Gminy w Brodach o zablokowanie kont w systemie
informatycznym, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe.

§3

. Administrator powoluje Inspektora ochrony danych oraz Administratora systemu
informatycznego osobnym zarzadzeniem.

. Dane Inspektora ochrony danych publikowane s3 na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej. '

. Za publikacje aktualnych danych, w tym danych teleadresowych Inspektora ochrony
danych odpowiada Kierownik referatu organizacyjnego.

. Inspektor ochrony danych prowadzi dokumentacj¢ ochrony danych osobowych
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia ODO.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urz¢du odpowiadajg za terminowe
aktualizowanie dokumentacji ochrony danych osobowych, o ktérej mowa w ust. 4 w
zakresie merytorycznym funkcjonowania podleglej komérki organizacyjnej. Wniosek
o wprowadzenie zmian w w/w dokumentacji kierownicy komdrek organizacyjnych
Urzedu winni skladaé bezpoérednio do Inspektora ochrony danych.

. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu moga wyznaczy¢ do realizacji zadan
wynikajacych z ust. 5 oraz bezposredniej wspétpracy z Inspektorem ochrony danych



pracownikéw zarzadzanej przez siebie komoérki organizacyjnej, nie jest jednak
mozliwe delegowanie odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 5 za wyjatkiem
przypadkéw wskazanych przez Administratora.

§4

. Znajdujace si¢ z zasobach Urzedu Gminy w Brodach wszelkie informacje

o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej przetwarzane

zaréwno w formie tradycyjnej (papierowej), jak i elektronicznej stanowig dane

osobowe i podlegaja ochronie stosownie do przepiséw RODO oraz przepisow

krajowych regulujacych ochrong danych osobowych.

. Dane osobowe przetwarzane w Urzedzie Gminy Brody winny by¢ przetwarzane

wylacznie w przypadkach, o ktérych mowa w art. 6, art. 9 oraz art. 10 RODO.

. Dane osobowe sa przetwarzane w pomieszczeniach budynku Urzgdu Gminy

w Brodach, ul. Stanislawa Staszica 3, 27-230 Brody.

. Zasady przetwarzania danych w systemach informatycznych reguluje Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym Urzedu Gminy w Brodach wprowadzona

odrebnym zarzadzeniem.

§5

. Zgodnie z art. 32 ust.l lit. a) oraz art. 25 RODO wdraza si¢ w Urzedzie Gminy
w Brodach System Zarzadzania Ryzykiem, ktory pozwala (przy uwzglednieniu stanu
wiedzy technicznej, kosztu wdrazania oraz charakteru, zakresu, kontekstu i celow
przetwarzania oraz ryzyka naruszenia praw lub wolnoéci os6b fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia) wdrozy¢ odpowiednie $rodki
techniczne i organizacyjne, aby zapewnié stopien bezpieczefistwa odpowiadajacy
temu ryzyku.

. Sposéb wdrozenia Systemu Zarzadzania Ryzykiem w tym metodyke przeprowadzania
analizy ryzyka reguluje odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy Brody.

. Ocena skutkéw dla ochrony danych i uprzednie konsultacje z organem nadzorczym
w przypadku gdy przetwarzanie powoduje wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnosci
0s6b ktérych dane dotycza odbywa si¢ zgodnie z art. 35 i 36 RODO z zastosowanie
procedur opisanych w zarzadzeniu Wojta Gminy Brody, o ktérym mowa w ust. 2.

. Podstawowe $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochron¢ danych
osobowych s okre§lone w zalaezniku nr 3 oraz nr 3a do Zarzadzenia ODO.

§6

. Majgc na uwadze, ze przetwarzane dane maja by¢ adekwatne, stosowne oraz
ograniczone do tego co niezbgdne do celéw w ktérych sg przetwarzane pracownicy
Urzedu sa zobligowani do przetwarzania tylko tych danych, ktore sg niezbedne do
wykonywania powierzonych zadan i sa przetwarzane na podstawie art.6 RODO z
zastrzezeniem ust. 2.

. W przypadku je$li przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6
ust. 1 lit. 8) RODO (czyli na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotyczg) pracownicy
Urzedu sa zobligowani do uzyskania (przed przystapieniem do przetwarzania) zgody
osoby ktérej dane dotycza zgodnie z przepisami prawa w szczeg6lnosci z art. 7 1 8
RODO. Pracownicy sa zobowiazani takze do dopelnienia obowigzku informacyjnego



zgodnie z art. 12 - 14 RODO oraz respektowania i ulatwiania osobie, ktore) dane
dotycza wykonania praw przystugujacych na mocy art. 15 — 22 oraz art. 34 RODO.

3. Wzér klauzuli informacyjnej oraz zgody stanowi zalgcznik or 4 i 4a do Zarzadzenia
ODO.

§7

1. Udostepnianie danych osobowych odbiorcom oraz organom publicznym, ktére moga
otrzymywa¢ dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem
Unii Europejskiej lub prawem krajowym, nastgpuje wylacznie na mocy przepiséw
prawa.

2. Przetwarzanie danych osobowych dokonywane w imieniu Administratora przez
podmiot przetwarzajacy jest dopuszczalne po uprzednim pisemnym powierzeniu
przetwarzania danych osobowych zgodnyni z RODO. '

3, Za powierzenie przetwarzania danych osobowych odpowiadaja Kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu w zakresie realizacji zadan merytorycznych w podleghych im
komérkach organizacyjnych. Przed powierzeniem przetwarzania danych osobowych
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu zobligowani sa do przediozenia
projektu umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych do konsultacji
Inspektorowi ochrony danych i uwzglednienia jego wytycznych.

§8

1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony danych
osobowych, stanowigca zalgeznik nr 5 do Zarzadzenia ODO.

2. Zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu oraz
zawiadamianie osoby, ktérej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych
odbywa si¢ zgodnie z art. 33 oraz art. 34 RODO z zastosowaniem procedury opisane]
w instrukeji postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony danych osobowych,
o ktérej mowa w ust. 1.

§9
1. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydane przed 25 maja 2018 r.,
ktére sa zgodne z RODO i przepisami krajowymi obowiazujacymi na dzien 25 maja
2018 r., podpisane przez osobg do tego upowazniong, zachowujg waznosc.

§10

Wykonanie Zarzadzenia ODO powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzgdu Gminy
w Brodach.

§11

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia ODO powierza si¢ Inspektorowi ochrony danych oraz
Sekretarzowi Gminy.



§12
Traci moc zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 179/2017 W6jta Gminy Brody z dnia 6 listopada

2017r. w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych
oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym w Urzgdzie Gminy Brody.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniém podpisania.
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