ZARZADZENIE NR 0050.64.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 7 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L 2016.119/1, sprostowanie, Dz.U. UE.L. 2018.127/2 ogd6lne), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z2019r. poz..1781 oraz art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 713) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 12 maja 2012r. w sprawie
wprowadzenia dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochron¢ danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy we Wleniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.64.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 7 sierpnia 2020 .

Polityka Bezpiestwa Przetwarzania Danych Osobowych.

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Polityka Bezpieczenstwa Przetwarazania Danych Osobowych, zwana dalej "Polityka", jest dokumentem
okreslajagcym zasady bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miasta i Gminy we
Wleniu:

1) w zbiorach danych tradycyjnych, w szczegdlnos$ci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych;

2) w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych.

2. Niniejsza Polityke stosuje si¢ rowniez do informacji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych:

1) stuzacych do uwierzytelnienia w systemach informatycznych, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe;
2) dotyczace wdrozonych zabezpieczen technicznych i organizacyjnych.

§ 2. Celem Polityki jest okreSlenie iwdrozenie zasad bezpieczenstwa procesu przetwarzania danych
osobowych, dystrybucji wewnatrz Urzgdu Miasta i Gminy we Wleniu, ochrony przed nie uprawnionym dostgpem
i modyfikacja, utratg poufnosci.

§ 3. Urzad Miasta i Gminy we Wleniu, realizujac Polityke, doktada szczegolnej starannosci w celu ochrony
interesow 0sob, ktorych dane dotycza, a w szczegdlnosci zapewnia, aby dane te byly:

1) przetwarzane zgodnie z prawem;

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow inie poddawane przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami;

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane;

4) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacj¢ osob, ktorych dotycza, nie dluzej niz jest to niezbgdne
do osiagniecia celu przetwarzania;

5) zabezpieczone $rodkami technicznymi i organizacyjnymi, ktére zapewnig rozliczalno$¢, integralno$¢ oraz
poufnos¢ danych.

§ 4. Gwarancj¢ realizacji zamierzen w celu zwigkszenia skuteczno$ci ochrony danych osobowych winny
stanowi¢ nastepujace zatozenia:

1) wdrazanie nowych narzedzi i metod pracy oraz sposoboéw zarzadzania systemami informatycznymi, stuzacych
wzmocnieniu bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

2) przeszkolenie pracownikow przed dopuszczeniem do przetwarzania danych w zakresie bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych;

3) okresowa kontrole przestrzegania przez uzytkownikéw wdrozonych zasad postgpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych;

4) przypisanie uzytkownikom okreslonych atrybutdéw pozwalajagcych na ich identyfikacje w systemach
informatycznych (identyfikator, hasto), umozliwiajagcych im dostep do danych osobowych — stosownie do
zakresu upowaznienia i indywidualnych poziomdéw uprawnien.



§ 5. Zasady okreslone w niniejszej Polityce i dokumentach z nig powigzanych, powinny by¢ znane i stosowane
przez wszystkich pracownikdow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, miejsce wykonywanej pracy oraz
charakter stosunku pracy oraz w niezbednym zakresie przez wspotpracownikow przetwarzajacych dane osobowe.

§ 6. Za biezaca ochrong danych osobowych odpowiada kazda osoba przetwarzajaca te dane w zakresie
zgodnym z zakresem upowaznienia, kompetencjami lub rolg sprawowana w procesie przetwarzania danych
osobowych.

§ 7. 1. Zastosowanie niniejszej Polityki powinno zapewni¢ zabezpieczenia adekwatne i proporcjonalne do
wynikow szacowania ryzyka wystepujacego dla przetwarzanych i przechowywanych danych oraz w systemach
informatycznych urzedu.

2. Polityka dotyczy wszystkich danych przetwarzanych przez Urzad Miasta i Gminy Wlen niezaleznie od
formy przetwarzania danych oraz od tego, czy dane sg lub moga by¢ przetwarzane w zbiorach danych. Polityka
reguluje w szczegolnosci przetwarzanie danych w zbiorach ewidencyjnych prowadzonych w formie papierowe;j
oraz systemach informatycznych.

§ 8. Polityka jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej Ww siedzibie
Administratora.

Rozdzial 2.
Cel polityki bezpieczenstwa
§ 9. Celem niniejszego dokumentu jest zabezpieczenie danych osobowych klientow, mieszkancow,
pracownikow.

§ 10. Urzad Miasta i Gminy we Wleniu, realizujac Polityke, doktada szczegdlnej starannosci w celu ochrony
interesow 0sob, ktorych dane dotycza, a w szczego6lnosci zapewnia, aby dane te byty:

1) przetwarzane zgodnie z prawem;

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow inie poddawane przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami;

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane;

4) przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob, ktorych dotycza, nie dtuzej niz jest to niezbgdne
do osiggniecia celu przetwarzania;

5) zabezpieczone $rodkami technicznymi i organizacyjnymi, ktére zapewnig rozliczalnos$¢, integralno$¢ oraz
poufnos¢ danych.

§ 11. Gwarancj¢ realizacji zamierzen w celu zwigkszenia skutecznosci ochrony danych osobowych winny
stanowi¢ nastegpujace zalozenia:

1) wdrazanie nowych narzgdzi i metod pracy oraz sposobow zarzadzania systemami informatycznymi, stuzacych
wzmocnieniu bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

2) przeszkolenie pracownikow przed dopuszczeniem do przetwarzania danych w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych;

3) okresowa kontrole przestrzegania przez uzytkownikéw wdrozonych zasad postgpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych;

4) przypisanie uzytkownikom okres$lonych atrybutéw pozwalajacych na ich identyfikacje w systemach
informatycznych (identyfikator, hasto), umozliwiajacych im dostep do danych osobowych — stosownie do
zakresu upowaznienia i indywidualnych pozioméw uprawnien.

Rozdzial 3.
Definicje

§ 12. Przez uzyte w niniejszej Polityce pojecia, wspdlne dla wszystkich dokumentéw powigzanych z niniejsza
Polityka oraz pozostatych dokumentoéw, przyjetych przez Urzad Miasta i Gminy we Wleniu w zakresie ochrony
danych osobowych, nalezy rozumie¢:

1) Administrator Danych Osobowych (ADO) — oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke
lub inny podmiot, ktéory samodzielnie lub wspoélnie z innymi ustala cele isposoby przetwarzania danych



osobowych. Administrator Danych Osobowych to Urzad Miasta i Gminy Wlen reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen;

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych /IODO/ - pracownik wyznaczony przez Administratora, posiadajacy
odpowiednie kwalifikacje zawodowe, wiedz¢ fachowa na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
osobowych oraz umiejetnosci wymagane do wypetniania zadan zwiazanych z ochrong tych danych;

3) Administrator Systemu Informatycznego - pracownik odpowiedzialny za prawidlowa prace systemow
informatycznych, w tym utrzymanie ciagglosci dziatania oraz bezpieczenstwa w infrastrukturze informatycznej,
inwentaryzowanie, okresowe sprawdzanie stanu urzadzen oraz sprzgtu pozwalajacego na obstuge czynnos$ci
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych;

4) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

5) Dane osobowe — oznaczaja informacj¢ o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(osobie, ktorej dane dotycza); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérag mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczego6lnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie,
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy Ilub jeden badz kilka
szczegblnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng,
kulturowg lub spoteczng tozsamo$¢ osoby fizyczne;j;

6) Zbidér danych osobowych — oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedlug
okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany zdecentralizowany czy
rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

7) Przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnienie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub aczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

8) Ograniczenie przetwarzania - oznaczenie przechowywanych danych osobowych w celu ograniczenia ich
przyszlego przetwarzania;

9) Odbiorca - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéremu ujawnia si¢ dane
osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy publiczne, ktore mogg otrzymywac dane osobowe
w ramach konkretnego postgpowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego, nie sg
jednak uznawane za odbiorcow; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne
z przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie stosownie do celow przetwarzania;

10) Podmiot przetwarzajacy - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktory
przetwarza dane osobowe w imieniu administratora, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych;

11) Pseudonimizacja - odwracalne przetworzenie danych osobowych w taki sposob, by nie mozna ich bylo juz
przypisac konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie
dodatkowe informacje sg przechowywane osobno isa objete $rodkami technicznymi iorganizacyjnymi
uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

12) Anonimizacja — oznacza trwate, nieodwracalne przeksztalcenie danych osobowych powodujace brak
mozliwosci przyporzadkowania informacji konkretnej osobie fizycznej;

13) Zgoda osoby, ktorej dane dotycza - rozumie si¢ przez to dobrowolne, konkretne, swiadome, i jednoznaczne
okazanie woli, ktorym osoba, ktorej dane dotycza, w formie o$wiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych;

14) Naruszenie ochrony danych osobowych — naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub
niezgodnego zprawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesylanych, przechowywanych lub winny sposob
przetwarzanych;



15) Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych — osoba, ktora ziozyla ADO o$wiadczenie
o zachowaniu w tajemnicy przetwarzanych danych istosowanych sposobach zabezpieczenia tych danych,
posiadajaca imienne upowaznienie wydane przez ADO, okreslajace imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej, datg
nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz identyfikator jezeli dane
s przetwarzane w systemie informatycznym;

16) System informatyczny — zesp6t wspdlpracujacych ze sobg urzadzen, programoéw oraz narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych;

17) Sie¢ lokalna — potaczenie systemow informatycznych administratora wytacznie dla jego wiasnych potrzeb
przy wykorzystaniu urzadzen i sieci telekomunikacyjnych;

18) Uzytkownik — kazda osoba upowazniona przez ADO do przetwarzania danych, a w szczeg6lnoséci osoba
fizyczna $wiadczaca na rzecz Administratora prace lub ustugi w oparciu o jakikolwiek stosunek prawny, jezeli
to $wiadczenie pracy lub ustug wiaze si¢ z przetwarzaniem danych;

19) Zabezpieczenie danych — zabezpieczenie danych poprzez wdrozenie i eksploatacje $rodkoéw technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone¢ danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem,;

20) Identyfikator — ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych jednoznacznie identyfikujacy uzytkownika
upowaznionego do przetwarzania danych w systemie informatycznym;

21) Hasto — cigg znakow literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie Administratorowi oraz Uzytkownikowi
upowaznionemu do przetwarzania danych w systemie informatycznym;

22) Uwierzytelnianie — proces, ktorego celem jest weryfikacja tozsamos$ci deklarowanej przez Uzytkownika;

23) Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych (RCPD) — zbidér wszystkich zwigzanych z przetwarzaniem danych
dzialan. Jest to operacja lub zestaw powigzanych ze soba operacji na danych wykonywanych przez
administratora w zwigzku z celem, w jakim te czynno$ci zostaja podjete.

24) Rejestr kategorii przetwarzania danych — jest to spis umdéw powierzenia danych osobowych prowadzony przez
administratora (podmiot, ktéremu dane sg powierzane).

Rozdzial 4.
Organizacja przetwarzania danych

§ 13. 1. Podmiotami odpowiedzialnymi za ochrong i przetwarzanie danych osobowych w Urzedzie Miasta
i Gminy we Wleniu s3:

1) Administrator Danych Osobowych;

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

3) Administrator Systemow Informatycznych;
4) Kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Administrator Danych Osobowych moze upowazni¢ Administrujacych do wykonywania okreslonych
czynno$ci znajdujacych si¢ w zakresie zadan Administratora Danych Osobowych, w odniesieniu do danych
przetwarzanych w podlegtych im komorkach organizacyjnych. Do zadah Administratora Danych naleza:

1) wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych i zawiadomienie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

2) wyznaczenie Administratora Systeméw Informatycznych oraz okreslenie zakresu jego zadan i czynnosci
w zakresie ochrony danych osobowych;

3) podejmowanie decyzji o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych;

4) podejmowanie decyzji dotyczacych przeprowadzenia oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania
danych po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych;

5) wdrazanie odpowiednich s$rodkéw technicznych i organizacyjnych, majacych na celu zabezpieczanie
przetwarzanych danych oraz zapewnianie poufnos$ci, integralnosci i dost¢pnosci danych;

6) upowaznienie poszczegdlnych os6b do przetwarzania danych osobowych w okreslonym indywidualnie
zakresie;



7) wdrozenie w wersji papierowej i elektronicznej réwniez za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej
rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru upowaznien, rejestru umoéw powierzenia
przetwarzania danych osobowych, rejestru naruszen i innych rejestrow oraz procedur wynikajacych z niniejszej
Polityki;

8) wdrozenie Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych;
9) kontrola przestrzegania procedur przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen;

10) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia przetwarzanych
danych zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszej Polityce.

3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych, do ktorego zadan naleza:

1) nadzorowanie 1 monitorowanie przestrzegania przepisow prawa o ochronie danych osobowych oraz
wewngtrznych procedur w dziedzinie ochrony danych osobowych;

2) sporzadzanie raportu z funkcjonowania przyjetych procedur raz w roku w okresie sprawozdawczym tj. do 30
czerwca. Wzor sprawozdania ze sprawdzania zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych stanowi zatacznik nr 1 do Polityki;

3) wspotpraca z Administratorem w zakresie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania danych;

4) informowanie Administratora oraz uzytkownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy obowigzujacych przepisow, kodeksow postgpowania izatwierdzonych
mechanizméw certyfikacji;

5) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych;

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru naruszen zasad ochrony danych osobowych;

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania danych;

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru czynnosci kategorii przetwarzania danych;

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych;

10) aktualizacje i sprawowanie nadzoru nad dokumentacja z zakresu ochrony danych osobowych;

11) wykonania szacowania ryzyka ioceny skutkéw przed wprowadzeniem nowej technologii (np. nowego
systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane beda dane osobowe) wraz z administratorem systemu
1 wlascicielem zasobu;

12) informowanie Administratora o wystgpieniu incydentu;

13) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

14) nadzorowanie i monitorowanie realizacji obowigzku informacyjnego zgodnie z wymogami RODO;
15) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

16) weryfikacja zgodnoS$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie minimum raz w roku sprawozdania dla Administratora.

4. Administrator Systemow Informatycznych, do ktorego zadan naleza:

1) realizacja zadan zwigzanych z przeszkoleniem uzytkownikoéw w zakresie obslugi sprzegtu informatycznego,
oprogramowania systemowego oraz oprogramowania do obstugi aplikacji, ktoéra beda wykorzystywali;

2) zarzadzanie stosowanymi w systemach informatycznym $rodkami uwierzytelnienia, w tym rejestrowanie
1 wyrejestrowywanie uzytkownikéw oraz dokonywanie zmiany uprawnien;

3) operacyjne zarzadzanie systemami informatycznymi w sposob zapewniajacy ochrong danych osobowych
w nich przetwarzanych;

4) zadania zwigzane z utrzymaniem ciagtosci dziatania oraz bezpieczenstwa w infrastrukturze informatyczne;j;

5) wykonywanie lub nadzér nad wykonywaniem okresowych przegladow i konserwacji, zgodnie z odrgbnymi
procedurami, sprzgtu IT, systemow informatycznych, aplikacji oraz elektronicznych nosnikow informacji, na
ktorych przetwarzane sa dane osobowe;



6) kontrolowanie nadanych w systemach informatycznych uprawnien do przetwarzania danych osobowych pod
katem ich zgodno$ci z wpisami umieszczonymi w ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

7) przestrzeganie opracowanych dla systemu procedur operacyjnych 1ibezpieczenstwa, wtym instrukcji
zarzadzania system informatycznym,;

8) utrzymanie systemu w nalezytej sprawnosci technicznej;

9) inwentaryzowanie oraz okresowe sprawdzenie stanu urzadzen oraz sprzetu pozwalajacego na obstuge
czynnosci przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych;

10) regularne tworzenie kopii zapasowych zasobow danych osobowych oraz programéw stuzacych do ich
przetwarzania oraz okresowe sprawdzanie poprawnosci wykonania kopii zapasowych;

11) dokumentowanie ustalen i dokonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z ochrong danych osobowych;

12) prowadzenie ewidencji uzytkownikow systemow informatycznych, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe,
ktora jest cze$cia ewidencji osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz wszelkiej
dokumentacji opisujacej sposob realizacji i zasady ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Wlen;

13) kontrola przeptywu informacji pomigdzy systemem informatycznym, a siecig publiczng oraz kontrola dziatan
inicjowanych z sieci publicznej, a systemem informatycznym;

14) wskazywanie zagrozen oraz reagowanie na naruszenia ochrony danych osobowych i usuwanie ich skutkow;

15) prowadzenie szkolen dla uzytkownikow w zakresie stosowanych w systemach informatycznych s$rodkow
ochrony danych osobowych.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych
w swoich dzialach/zespotach poprzez:

1) zapewnienie prawidlowego przetwarzania danych osobowych;
2) zapewnienie prawidtowego zabezpieczenia danych w formie papierowe;;
3) zapewnienie prawidtowego zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe.

§ 14. 1. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych to osoby dopuszczone przez Administratora
Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych, na podstawie upowaznienia.

2. Do zadan tych 0sob naleza m.in:
1) przetwarzanie danych zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia;
2) zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz sposoboéw ich zabezpieczenia;

3) przestrzeganie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego iregulacji dotyczacych ochrony danych
osobowych;

4) niezwloczne zglaszanie incydentdw dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych.

Rozdzial S.
Przetwarzanie danych

§ 15. 1. Do przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych osobowych moga by¢ dopuszczeni jedynie
pracownicy posiadajacy odpowiednie upowaznienie wydane przez ADO. Wzoér upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych okreslony jest w zatgczniku nr 2 do niniejszej Polityki.

2. Kazdy pracownik majacy dostep do danych osobowych w Urzgdzie jest wpisywany do ewidencji osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, prowadzonej przez Inspektora Ochrony Danych. Wzor
ewidencji 0sob upowaznionych stanowi zatacznik Nr 3 do Polityki.

3. Upowaznienia przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

4. Rozwigzanie stosunku pracy lub odwotania z petlnionej funkcji powoduje wygasnigcie upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.



5. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udzielane sg réwniez wolontariuszom, praktykantom,
stazystom. Zakonczenie stazu, praktyki, wolontariatu powoduje wygasnigcie upowaznienia.

6. Zmiana stanowiska, zakresu obowiazkdéw powoduje konieczno$¢ aktualizacji zakresu upowaznienia.

§ 16. 1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zachowania tajemnicy i poufnos$ci danych osobowych oraz
sposobow ich zabezpieczenia. W tym celu podpisuja pisemne o$wiadczenie o zobowigzaniu si¢ do zachowania
poufnos$ci i w tajemnicy danych osobowych. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 4 do Polityki.

2. Osoby upowaznione do przetwarzania danych pod grozba sankcji dyscyplinarnych wynikajacych
z przepisOw, maja obowigzek zachowania tajemnicy o przetwarzanych w Urzgdzie danych osobowych oraz
o stosowanych sposobach zabezpieczen danych osobowych.

§ 17. Dopuszczenie do przetwarzania danych osobowych przez osoby nie bedace pracownikami jest mozliwe,
po uzyskaniu pozytywnej opinii Inspektora Ochrony Danych oraz podpisaniu z t3 osobg umowy zapewniajacej
przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 18. Osoby trzecie moga przebywa¢ na obszarze, w ktérym sg przetwarzane dane osobowe jedynie
w obecnosci, co najmniej jednego uzytkownika odpowiedzialnego za te dane.

§ 19. Przetwarzane dane osobowe musza by¢ zabezpieczone przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

§ 20. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego i regulacji
dotyczacych ochrony danych osobowych. W tym celu zobowigzani sa do:

1) wystgpowania z wnioskami w sprawie wprowadzenia niezbgdnych zmian w zakresie ochrony danych
osobowych;

2) pisemnego zglaszania nowych zbioréw danych osobowych do IODO;
3) biezacej oceny funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen i ochrony.
§ 21. Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe zobowigzani sg do:

1) bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, okre§lonych
w Polityce, Instrukcji iinnych procedurach, dotyczacych zarzgdzania zbiorami danych osobowych iich
obstugi;

2) przetwarzania danych osobowych tylko w wyznaczonych do tego celu pomieszczeniach stuzbowych;

3) zabezpieczania zbioru danych osobowych oraz dokumentéw zawierajacych dane osobowe przed dostgpem
0sOb nieupowaznionych za pomocg S$rodkoéw okreslonych w Polityce, Instrukcji iinnych procedurach
dotyczacych zarzadzania zbiorami danych osobowych oraz ich obstugi;

4) niszczenia wszystkich zbednych no$nikéw zawierajacych dane osobowe w sposdb uniemozliwiajgcy ich
odczytanie;

5) nieudzielania informacji o danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych osobowych innym
podmiotom, chyba ze obowiazek taki wynika wprost z przepisdéw prawa itylko w sytuacji, gdy przestanki
okreslone w tych przepisach zostaly spelnione;

6) powiadomi¢ o sprostowaniu lub usuni¢ciu danych osobowych lub o ograniczeniu przetwarzanie, chyba, ze
okaze si¢ to niemozliwe lub bgdzie wymagaé niewspotmiernie duzego wysitku;

7) bezzwlocznego zawiadamiania Inspektora Ochrony Danych o wszelkich przypadkach naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych osobowych, atakze o przypadkach
utraty lub kradziezy dokumentéw lub innych no$nikow zawierajacych te dane osobowe;

8) w razie wykrycia naruszenia ochrony danych osobowych kazdy pracownik ma obowiazek postgpowaé zgodnie
z procedurami zawartymi w niniejszej Polityce.

Rozdzial 6.
Pozyskiwanie danych osobowych

§ 22. 1. Dane osobowe przetwarzane w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen moga by¢ pozyskiwane bezposrednio
od osob, ktorych dane dotycza. Administrator podczas pozyskiwania tych danych podaje informacje wynikajace
z obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w Rozdziale 7 niniejszej Polityki.



2. W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej te dane dotycza, nalezy zapewnié, ze istnieje
podstawa prawna przetwarzania danych irdéwniez wypeli¢ obowigzek informacyjny okreslony w Rozdziale
7 niniejszej Polityki.

§ 23. Przetwarzanie, w tym przechowywanie danych osobowych powinno si¢ odbywaé w postaci
umozliwiajacej identyfikacj¢ osob, ktorych dotycza.

§ 24. Przetwarzanie, w tym przechowywanie danych osobowych powinno si¢ odbywaé nie dluzej niz jest to
niezbegdne do realizacji celu przetwarzania.

§ 25. Dane osobowe, ktore sg zbierane powinny by¢ merytorycznie poprawne.

§ 26. Zakres danych osobowych, ktére sg zbierane powinien by¢ adekwatny w stosunku do celu, w jakim dane
zostaly zebrane.

§ 27. Zebrane dane po ich wykorzystaniu mogg by¢ przechowywane w przypadku, gdy odpowiedni przepis
prawa wymaga ich archiwizacji przez okreslony czas.

Rozdzial 7.
Obowiazek informacyjny i dostep do danych osobowych

§28. 1. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej one dotycza Administrator podaje
nastgpujace informacje:

1) swoja tozsamos$¢ idane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie tozsamos$¢ i dane kontaktowe swojego
przedstawiciela;

2) gdy ma to zastosowanie — dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;
3) cel oraz podstawe¢ prawng przetwarzania;

4) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) rozporzadzenia — prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez administratora lub przez strong trzecia;

5) informacje¢ o odbiorcach danych osobowych lub kategoriach odbiorcoéw jezeli istnieja;

6) gdy ma to zastosowanie — informacj¢ o zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisje odpowiedniego
stopnia ochrony lub w przypadku przekazania, o ktorym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi,
wzmianke o odpowiednich lub wlasciwych zabezpieczeniach oraz o mozliwo$ciach uzyskania kopii danych lub
0 miejscu udostgpnienia danych.

2. Podczas pozyskiwania danych osobowych administrator podaje osobie, ktorej dane dotycza, nastepujace inne
informacje niezbgdne do zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania:

1) okres przez ktéry dane osobowe bgda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe kryteria tego okresu;

2) informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do
przenoszenia danych;

3) informacje o prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ zprawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem - jesli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) art. 9 ust. 2 lit. a) rozporzadzenia;

4) informacj¢ o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

5) informacje, czy przetwarzanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem
zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotyczg jest zobowigzana do ich podania i jakie sg ewentualne
konsekwencje niepodania danych;

6) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust.
11 4rozporzadzenia, oraz przynajmniej w tych przypadkach - istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej
dane dotycza.



3. Jezeli administrator planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktéorym dane osobowe
zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje on osobe, ktorej dane dotycza, o tym innym celu
oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacji.

4. Powyzszy obowigzek administrator danych naktada na osoby zatrudnione przy gromadzeniu i przetwarzaniu
danych osobowych, zobowigzujac je do jego nalezytego wykonania.

5. Obowigzek informacyjny jest realizowany zaréwno w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane
dotycza, jak rowniez z innych zrodet.

6. W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej dane dotycza, administrator podaje osobie,
ktorej dane dotycza, nastepujace informacje:

1) swoja tozsamo$¢ idane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie tozsamos$¢ idane kontaktowe swojego
przedstawiciela;

2) gdy ma to zastosowanie — dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;

3) cel przetwarzania danych osobowych, oraz podstawe prawng przetwarzania;

4) kategorie odnosnych danych osobowych;

5) informacje¢ o odbiorcach danych osobowych lub kategoriach odbiorcoéw jezeli istnieja;

6) gdy ma to zastosowanie — informacj¢ o zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisj¢ odpowiedniego
stopnia ochrony lub w przypadku przekazania, o ktérym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi,
wzmianke o odpowiednich lub wlasciwych zabezpieczeniach oraz o mozliwo$ciach uzyskania kopii danych lub
o miejscu udostgpnienia danych.

7. Ponadto podczas pozyskiwania danych osobowych Administrator podaje osobie, ktorej dane dotycza,
nastgpujace inne informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci i przejrzysto$ci przetwarzania wobec osoby,
ktorej dane dotycza:

1) okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria tego okresu;

2) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) rozporzadzenia — prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez administratora lub przez strong trzecia;

3) informacje o prawie do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktorej
dane dotycza, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

4) jesli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) rozporzadzenia —
informacje o prawie do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ zprawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, zrodlo pochodzenia danych osobowych, a gdy
ma to zastosowanie — czy pochodza one ze zrodel publicznie dostgpnych;

6) informacj¢ o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust.
11 4rozporzadzenia, oraz przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej
dane dotycza.

§ 29. Informacje dotyczace pozyskania danych administrator podaje osobie:

1) w rozsagdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych — najpdzniej w ciggu miesigca majgc na uwadze
konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych;

2) jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza — najpozniej przy
pierwszej takiej komunikacji z osobg, ktorej dane dotycza;

3) jezeli planuje si¢ ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich pierwszym ujawnieniu.

§ 30. Jezeli Administrator planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktorym dane
osobowe zostaly zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje on osobe, ktorej dane dotycza, o tym
innym celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacji.



§ 31. 1. Administrator nie podaje informacji o danych, gdy:
1) osoba, ktérej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami;

2) udzielenie takich informacji okazuje si¢ niemozliwe lub wymagaloby niewspdtmiernie duzego wysitku,
w szczegolnosci w przypadku przetwarzania do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan
naukowych lub historycznych lub celéw statystycznych, z zastrzezeniem warunkdéw i zabezpieczen, o ktorych
mowa w art. 89 ust. 1 rozporzadzenia;

3) pozyskiwanie lub ujawnienie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego,
ktéremu podlega administrator, przewidujacym odpowiednie srodki chroniace prawnie uzasadnione interesy
osoby, ktorej dane dotycza;

4) dane osobowe musza pozostaé poufne zgodnie zobowigzkiem zachowania tajemnicy zawodowej
przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa czlonkowskiego, w tym ustawowym obowigzkiem
zachowania tajemnicy;

2. Powyzszy obowiazek Administrator Danych Odobowych naklada na osoby zatrudnione przy gromadzeniu
i przetwarzaniu danych osobowych, zobowiazujac je do jego nalezytego wykonania.

§ 32. Jedna z form spetniania obowigzku informacyjnego jest udostepnienie osobom, ktorych dane osobowe sa
przetwarzane klauzul informacyjnych. Przyktadowy wzor klauzuli okre$lony zostat w zatgczniku nr 5 do niniejsze;j
polityki. Klauzule informacyjne winny by¢ kazdorazowo dostosowane do celu przetwarzania, podstawy prawne;j
1 okresu przechowywania danych.

§ 33. Obowigzek informacyjny nalezy spelni¢ w momencie zbierania danych.

§ 34. Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane sa dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich
oraz nastepujacych informacji:

1) cel przetwarzania;
2) kategorie odnosnych danych osobowych;

3) informacja o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostana ujawnione,
w szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach migdzynarodowych;

4) w miar¢ mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalenia tego okresu;

5) informacje o prawie zadania od Administratora sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych dotyczacego osoby, ktorej dane dotycza oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego
przetwarzania,

6) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotycza — wszelkie dostgpne informacje o ich
zrodle;

8) informacj¢ o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust.
11 4rozporzadzenia, oraz przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej
dane dotycza.

§ 35. Jezeli dane osobowe sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migedzynarodowej, osoba,
ktorej dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach, o ktérych mowa w art. 46
rozporzadzenia, zwigzanych z przekazaniem.

§ 36. Administrator dostarcza osobie, ktorej dane dotycza, kopi¢ danych osobowych podlegajacych
przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwréci si¢ osoba, ktorej dane dotycza, Administrator moze
pobra¢ optate w rozsadnej wysokosci wynikajacej z kosztow administracyjnych. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza,
zwraca si¢ o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ powszechnie stosowang
droga elektroniczna.



Rozdzial 8.
Udostepnianie danych

§ 37. 1. Do udostepniania posiadanych w zbiorach danych osobowych upowazniony jest kierownik komorki
organizacyjnej lub pracownik posiadajacy wymagane upowaznienie.

2. Administrator udostepnia posiadane w zbiorze dane osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na mocy przepisow prawa wylacznie na pisemny umotywowany wniosek.

3. Wniosek o udostgpnienie danych osobowych powinien zawiera¢ informacje umozliwiajace wyszukanie
zadanych danych osobowych w zbiorze oraz wskazywaé ich zakres iprzeznaczenie. Wzoér wniosku stanowi
zatacznik Nr 6 do Polityki.

4. Udostepniajagc  dane osobowe nalezy zaznaczyé, ze mozna je wykorzystaé wylacznie zgodnie
z przeznaczeniem, dla ktoérego zostaly udostepnione.

5. Udostepnienia sa ewidencjonowane, wzor ewidencji stanowi zalgcznik Nr 7 do niniejszej Polityki.
Ewidencje zawieraja informacje o tym, komu udostepniono, dat¢ kiedy zostaly udostepnione oraz jaki zakres
danych zostat udostepniony.

§ 38. Procedura przekazywania danych.
1. Podczas przekazywania dane zabezpiecza si¢ przed ich nieuprawnionym dostgpem.

2. Dane przesylane droga teleinformatyczng musza by¢ odpowiednio zabezpieczone przed utratg ich poufnosci
1 integralno$ci za pomocg zabezpieczen kryptograficznych, umozliwiajacych ich bezpieczne przesytanie.

Rozdzial 9.
Prawa oso6b, ktéorych dane dotycza

§ 39. Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktore jej dotycza, zawartych
w zbiorach danych osobowych przetwarzanych iprzechowywanych w urzedzie gminy, a zwlaszcza prawo do
uzyskania wyczerpujacej informacji o przetwarzanych danych osobowych, ktore jej dotycza.

§ 40. Zgodnie z RODO, osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane przystuguja nastepujace prawa:
1) prawo dostepu do danych;
2) prawo do sprostowania danych;
3) prawo do usuni¢cia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”);
4) prawo do ograniczenia przetwarzania;
5) prawo do przenoszenia danych;
6) prawo wniesienia sprzeciwu;

7) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

8) prawo do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku przetwarzania danych
osobowych z naruszeniem przepiséw RODO.

§ 41. Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, Administrator Danych Osobowych jest zobowigzany do
udzielenia informacji. Informacja powinna by¢ udzielona w formie pisemnej oraz powszechnie zrozumiate;.

§ 42. W razie wniesienia zadania oraz wykazania przez osobe, ktére dane dotycza, ze jej dane osobowe s3
niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem przepiséw albo sg zbedne do realizacji
celu dla ktorego zostaty zebrane, Administrator Danych Osobowych bez zbednej zwtoki dokonuje uzupetnienia,
uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego lub statego wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych
lub ich usuniccia ze zbioru chyba, ze dotyczy to danych osobowych w odniesieniu do ktérych tryb ich
uzupetnienia, uaktualnienia lub sprostowania okreslajg odrebne przepisy.



Rozdzial 10.
Wykaz budynkéw i pomieszczen tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe

§ 43. W Urzedzie Miasta i Gminy Wlen dane osobowe przetwarzane sg w ramach zbioréw danych osobowych,
a szczegOlowe obszary przetwarzania danych osobowych okresla zatacznik Nr 8 do niniejszej Polityki. Wykaz
obszardéw podlega aktualizacji w zaleznos$ci od potrzeb i zatwierdzeniu przez Administrator Danych Osobowych.

§ 44. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych moga przetwarza¢ dane tylko w wyznaczonych
do tego miejscach z zachowaniem dedykowanego do tej czynnosci sprzetu informatycznego oraz innych urzadzen.

§ 45. Wynoszenie zbiorow danych osobowych poza obszar przetwarzania mozliwy jest za wylaczng zgoda
Administratora Danych Osobowych.

§ 46. Administrator prowadzi Rejestr Czynno$ci Przetwarzania Danych Osobowych. Wzor rejestru czynnosci
przetwarzania stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszej Polityki. Rejestr prowadzony ina biezaco aktualizowany jest
przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Kazda aktualizacja rejestru podlega zatwierdzeniu przez
Administratora Danych Osobowych.

Rozdzial 11.
Przekazywanie danych do panstwa trzeciego

§ 47. Administrator nie bedzie przekazywat danych do panstwa trzeciego, poza sytuacjami w ktorych nastgpuje
to na wniosek podmiotdw takich jak sady, urzedy, organy Scigania lub osoby, ktorej dane dotycza.

Rozdzial 12.
Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci
przetwarzanych danych.

§ 48. Srodki ochrony fizycznej danych.

1. Dane osobowe w Urzedzie s3 przetwarzane wylacznie w pomieszczeniach przetwarzania danych
osobowych.

2. Pomieszczenia, w ktorych przetwarza si¢ dane osobowe powinny by¢ fizycznie zabezpieczone przed
dostepem 0s6b nieuprawnionych, to znaczy posiada¢ odpowiednie zamki do drzwi, zabezpieczenia w oknach (w
szczegblnosci na parterze) oraz by¢ wyposazone w srodki ochrony przeciwpozarowe;.

3. Na pomieszczenia przetwarzania danych osobowych sktadajg si¢ pomieszczenia biurowe oraz czgsci innych
pomieszczen.

4. Do pomieszczen przetwarzania danych osobowych zalicza sie:
a) serwerownie;
b) pomieszczenia biurowe, w ktorych zlokalizowane sg stacje robocze i/lub zbiory tradycyjne;
¢) pomieszczenia, w ktorych przechowywane sa sprawne oraz uszkodzone no$niki informacji, kopie zapasowe;
d) pomieszczenia, w ktérych przechowuje si¢ dokumenty zrodlowe oraz wydruki z systemu informatycznego.
5. Klucze do pomieszczen wydawane wylacznie osobom upowaznionym.

6. Podczas nieobecnosci osob uprawnionych pomieszczenia, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe sg
zamykane na klucz.

7. W pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory stanowisk dostepu do danych osobowych
powinny by¢ ustawione w taki sposob by uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane osobowe.

8. Na stanowisku pracy, gdzie sa przetwarzane dane osobowe w przypadku dluzszej nieobecnosci pracownika
lub po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany do umieszczenia wszelkich dokumentéw i nosnikow
zawierajacych dane osobowe w bezpiecznym miejscu, tj. w zamykanej szafie. Ma to uniemozliwi¢ dostep do nich
osobom nieuprawnionym.Wazne jest to przede wszystkim wtedy, kiedy pomieszczenia sa sprzatane po godzinach
pracy.

9. Rolety w oknach powinny by¢ catkowicie zastonicte, jezeli okna Urzedu skierowane sa na okna
sasiadujacych z Urzgdem kamienic.



10. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne no$niki, zawierajace dane osobowe przeznaczone do likwidacji,
pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to mozliwe, uszkadza si¢ w sposob
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

11. Urzadzenia, dyski Iub inne informatyczne nosniki, zawierajace dane osobowe przeznaczone do przekazania
innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymywania danych osobowych, pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych
danych.

12. Zbidér danych osobowych w formie tradycyjnej jest przechowywany w zamknietej szafie.
13. Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych sa przechowywane w zamknigtej szafie.

14. Dokumenty zawierajace dane osobowe po ustaniu przydatnosci sg niszczone w sposdb mechaniczny za
pomoca niszczarek do dokumentow.

§ 49. Srodki sprzetowe, informatyczne i telekomunikacyjne:

1. Sie¢ komputerowa jest zabezpieczona przed nieuprawnionym dostgpem z sieci poprzez zastosowanie
firewalla programowego chronigcego zasoby Urzedu.

2. Oprogramowanie antywirusowe dzialajace w czasie rzeczywistym na wszystkich komputerach wykrywa
i eliminuje wirusy, konie trojanskie, robaki komputerowe oprogramowanie szpiegujace i kradnace hasta oraz inne
niebezpieczne oprogramowania.

3. Dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktorym sg przetwarzane dane osobowe jest zabezpieczony za
pomoca procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika oraz hasta.

4. Dostep do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora
uzytkownika oraz hasta.

5. Na stanowiskach, na ktorych sa przetwarzane dane osobowe, zainstalowano wygaszacze ekranu.
§ 50. Srodki organizacyjne:

1. Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych zostaly zaznajomione z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

2. Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych zostaly zobowigzane do zachowania ich
W tajemnicy.

3. Kopie zapasowe zbioru danych osobowych nie sg przechowywane wtym samym pomieszczeniu co,
komputer, na ktorym sg na biezaco przetwarzane dane osobowe.

Rozdzial 13.
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

§ 51. 1. Administrator Danych Osobowych:

1) przekazuje dane do podmiotéw trzecich zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego np. do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Panstwowej Inspekcji Pracy, Sadéw Powszechnych,
Policji i Prokuratury;

2) powierza przetwarzanie danych innemu podmiotowi w drodze umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, zawartej w formie pisemnej, zgodnie z wymogami wskazanymi dla takich uméw w art. 28 RODO.

2. Podmiot, ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych, moze przetwarza¢ dane wylacznie
w zakresie 1icelu przewidzianym w umowie oraz zgodnie zzasadami przetwarzania i zabezpieczeniami
okreslonymi w umowie.

3. Podmiot, ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych jest obowigzany zastosowaé $rodki
techniczne 1 organizacyjne zapewniajgce ochrong przetwarzanych danych osobowych, a w szczego6lnosci powinien
stosowac¢ techniczne i organizacyjne $rodki bezpieczenstwa, o ktoérych mowa w art. 32 ust. 1 RODO.

4. Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych podlegaja ewidencji w Rejestrze Umow Powierzenia
Przetwarzania Danych Osobowych, okreslonym w zataczniku Nr 10 do niniejszej Polityki. Rejestr prowadzony jest
przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych.



Rozdzial 14.
Rejestrowanie czynnoSci przetwarzania danych

§ 52. 1. Administrator prowadzi Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych, za ktére odpowiada.
Rejstr zawiera nastepujace informacje:

1) nazwe;

2) dane kontaktowe;

3) dane kontaktowe wspotadministratorow;

4) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;

5) nazwa czynnosci przetwarzania;

6) jednostka organizacyjna (departament, dziat);

7) cele przetwarzania zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt. b;

8) opis kategorii 0sob, ktorych dane dotycza zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt. ¢ rozporzadzenia;
9) opis kategorii danych osobowych zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt. ¢ rozporzadzenia;
10) podstawa prawna;

11) zrodto danych;

12) kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt. f
rozporzadzenia;

13) planowany termin usuni¢cia danych;

14) kategorie odbiorcéw (innych niz podmiot przetwarzajacy), ktorym dane osobowe zostaly lub zostang
ujawnione w panstwach trzecich zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt. d rozporzadzenia;

15) nazwa systemu lub oprogramowania;

16) kategorie odbiorcow, ktorym dane zostaly lub zostang ujawnione w organizacjach mie¢dzynarodowych
zgodnie z art. 30 ust.1 pkt. d rozporzadzenia;

17) ogo6lny opis technicznych i organizacyjnych srodkoéw bezpieczenstwa, zgodnie z art. 32 ust. 1 rozporzadzenia.
2. Rejestr prowadzi si¢ w formie papierowej oraz elektroniczne;.
3. Administrator udostepnia rejestr na zadanie Organu Nadzorczego.

4. Administrator prowadzi rejestr kategorii przetwarzania danych, zawierajacy wykaz umow powierzenia
danych osobowych.

Rozdzial 15.
Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony danych

§ 53. 1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Administrator bez zbednej zwloki, w miare
mozliwosci, nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia zgtasza je Organowi Nadzorczemu
wlasciwemu zgodnie z art. 55 rozporzadzenia, chyba ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato
ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych. Do zgloszenia przekazanego po uptywie 72 godzin
dotacza si¢ wyjasnienie przyczyn opdznienia.

2. Zgtoszenie powinno zawierac:
1) imi¢ i nazwisko zglaszajacego;
2) okreslenie sytuacji i czasu w jakim stwierdzono naruszenie zabezpieczen danych osobowych;
3) okreslenie wszelkich informacji mogacych wskazywac na przyczyne¢ naruszenia;

4) okreslenie znanych zglaszajacemu sposobow zabezpieczenia systemu oraz wszelkich krokow podjetych po
ujawnieniu zdarzenia.



§ 54. Inspektor Ochrony Danych lub osoba upowazniona dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych
osobowych, wtym okoliczno$ci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania
zaradcze.

§ 55. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad ochrony danych Administrator dokonuje oceny, czy
zaistniate naruszenie moglo powodowa¢ ryzyko naruszenia praw lub wolnosci o0séb fizycznych i dokonuje
kwalifikacji naruszenia jako naruszenie niskie lub wysokie.

§ 56. W przypadku kwalifikacji naruszenia niskiego nalezy dokona¢ wpisu do rejestru naruszen, ktérego wzor
stanowi zatacznik Nr 11 do niniejszej Polityki.

§ 57. 0 fakcie naruszenia danych osobowych kazdy pracownik Administratora jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania bezposredniego przetozonego, Inspektora Ochrony Danych oraz w przypadku
danych osobowych przetwarzanych zuzyciem systemu informatycznego shuzacego do przetwarzania danych
osobowych -Administratora Systemu Informatycznego.

§ 58. Po przywroceniu normalnego stanu systemu informatycznego nalezy przeprowadzi¢ szczegotowa analize,
w celu okreslenia przyczyn naruszenia ochrony danych osobowych. Nalezy przedsiewzig¢ dzialania majgce na celu
wyeliminowanie podobnych zdarzen w przysziosci.

§ 59. Jezeli przyczyng zdarzenia byt btad uzytkownika, nalezy przeprowadzi¢ szkolenie wszystkich osob
biorgcych udziat w przetwarzaniu danych osobowych.

§ 60. Jezeli przyczyna zdarzenia byla infekcja wirusem lub innym niebezpiecznym oprogramowaniem, nalezy
ustali¢ zrodlo jego pochodzenia iwykonaé zabezpieczenia antywirusowe i organizacyjne, wykluczajace
powtodrzenie si¢ podobnego zdarzenia w przysztosci.

§ 61. Jezeli przyczyna zdarzenia bylo zaniedbanie ze strony uzytkownika nalezy wyciagna¢ konsekwencje
dyscyplinarne wynikajace z przepisow prawa pracy oraz wewnetrznych uregulowan obowiazujacych w Urzedzie.

Rozdzial 16.
Analiza ryzyka bezpieczenstwa informacji

§ 62. Celem analizy ryzyka bezpieczenstwa informacji jest wyznaczenie wlasciwych kierunkéw dziatania
kierownictwa oraz okreslenie priorytetdéw dla zarzadzania ryzykiem izabezpieczeniem. Wyniki analizy ryzyka
prowadza do opracowania planu postgpowania zryzykiem obejmujagcego wprowadzenie rozwigzan
umozliwiajacych odpowiednio unikanie tych ryzyk, ograniczanie ich do akceptowanego poziomu, przeniesienie lub
$wiadoma ich akceptacje.

§ 63. Zarzadzanie ryzykiem w bezpieczenstwie informacji powinno zapewnic:
1) zidentyfikowanie ryzyka;
2) oszacowanie ryzyka z punktu widzenia nastepstw dla dziatalnosci oraz prawdopodobienstwa wystapienia;
3) informowanie o prawdopodobienstwie i nastepstwach ryzyka;
4) ustanowienie priorytetow postepowania z ryzykiem,;
5) okreslenie priorytetow dla dziatan podjetych w celu zredukowania ryzyka;
6) regularne monitorowanie i przeglad roznych typdéw ryzyka oraz procesu zarzadzania ryzykiem,;
7) zbieranie informacji w celu doskonalenia podejscia do zarzadzania ryzykiem;
8) szkolenie kierownictwa w zakresie ryzyka oraz dziatan podejmowanych w celu postgpowania z ryzykiem.

Rozdzial 17.
Dodatkowe elementy bezpieczenstwa ochrony danych osobowych

§ 64. Stosowanie zasady ,,czystego ekranu” - w przypadku chwilowego opuszczenia stanowiska pracy
uzytkownik zobowigzany jest do wylogowania si¢ z systemu badz zablokowania dostepu do pulpitu stacji roboczej
w celu uniemozliwienia dostepu do systemu operacyjnego lub aplikacji przez osoby niepowolane. Ponadto
w trakcie pracy uzytkownik powinien mie¢ otwarte tylko te aplikacje, ktore sa niezbedne do wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych.



§ 65. Stosowanie zasady ,,czystego biurka” - w trakcie pracy uzytkownik powinien mie¢ na biurku tylko te
materiaty, ktore sg niezbedne w tym czasie do wykonywania obowigzkow stuzbowych. W przypadku opuszczenia
stanowiska pracy materialy zawierajgce dane, wymagajace szczeg6lnej ochrony, powinny by¢ zabezpieczone przed
dostgpem o0sOb nieuprawnionych. Po zakonczeniu dnia pracy kazdy uzytkownik poprzez zamknigcie na klucz
w szafie zobowigzany jest do zabezpieczenia wszelkich dokumentéw inosnikow zawierajacych istotne dane,
w celu uniemozliwienia dostgpu do nich oséb nieupowaznionych.

§ 66. Stosowanie zasady ,.czystej drukarki” majacej na celu uniemozliwienie osobom trzecim zabrania
wydrukow z drukarek (szczegoélnie ogolnodostepnych). Drukowane informacje powinny by¢ zabierane z drukarek
niezwlocznie po wydrukowaniu. W przypadku nieudanej proby wydrukowania i podejrzenia, iz wydruk zostanie
wydrukowany bez nadzoru, nalezy skontaktowac si¢ z osobg odpowiedzialng za eksploatacje urzadzenia.

§ 67. Stosowanie zasady ,czystego kosza” oznacza ochron¢ niepotrzebnych dokumentow papierowych
i miekkich no$nikow zawierajacych dane osobowe w sposdb uniemozliwiajacy ich ponowne odczytanie poprzez
biezace korzystanie z niszczarek, umieszczanie w specjalnie przeznaczonych do tego celu zaplombowanych
pojemnikach itp.

§ 68. Niepozostawiania 0sob postronnych w pomieszczeniu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, bez
obecnos$ci osoby upowaznione;.

§ 69. Stosowanie si¢ do pozostatych wewngtrzych instrukcji izarzadzen zwigzanych z bezpieczenstwem
informacji, w tym m.in. Instrukcji postgpowania z kluczami, oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Urzedu
Miasta i Gminy we Wleniu, Instrukcji Zarzadzania System Informatycznym.

§ 70. Zachowanie w poufnosci wszelkich informacji wtym w szczegdlnosci przetwarzanych danych
osobowych.

§ 71. Uzytkownicy - osoby przetwarzajace dane osobowe moga korzysta¢ wylacznie z elektronicznych
no$nikow (w szczegdlnosci pendrivy, dyskéw zewnetrznych, CD-R, DVD) oraz komputeréw przenosnych
przeznaczonych do uzytku shuzbowego.

Rozdzial 18.
Postanowienia koncowe

§ 72. Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych jest dokumentem wewngtrznym Urzedu Miasta
1 Gminy Wlen ijest objgta obowigzkiem zachowania w poufno$ci przez wszystkie osoby, ktorym zostanie
ujawniona.

§ 73. Niniejsza Polityka Ochrony Danych obowigzuje na wszystkich stanowiskach oraz obszarach, gdzie
dochodzi do przetwarzania informacji podlegajacych ochronie.

§ 74. Polityka nie wylacza stosowania innych instrukcji dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych.

§ 75. Naruszenie przez pracownika postanowien niniejszej Polityki moze zostaé potraktowane jako naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych i powodowaé okreslong przepisami Kodeksu pracy odpowiedzialnos¢ pracownika.



Zalgcznik nr 1
Wzoér

Sprawozdanie ze sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych

1) Oznaczenie administratora danych i adres jego siedziby:
(podac petng nazwe oraz adres)
2) Wykaz czynno$ci podjetych przez ADO w toku sprawdzenia oraz imiona, nazwiska

1 stanowiska os6b bioracych udziat w tych czynnos$ciach:
3) Date rozpoczecia i zakonczenia sprawdzenia:

4) Okreslenie przedmiotu i zakresu sprawdzenia:

5) Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku sprawdzenia oraz inne informacje majace
istotne znaczenie dla oceny zgodno$ci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
osobowych:

6) Stwierdzone przypadki naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie
objetym sprawdzeniem wraz z planowanymi lub podj¢tymi dziataniami przywracajacymi stan

zgodny z prawem:

7) Wyszczegolnienie zatacznikow stanowigcych sktadowa czes¢ sprawozdania:

Data i podpis ADO



Zalacznik nr 2

Wzér
Wlen, dnia ...................
(piecze¢ jednostki organizacyjnej)
(nazwa administratora danych)
UPOWAZNIENIE NR ..........

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia
27  kwietnia  2016r. w  sprawie  ochrony  os6b  fizycznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych)

| Upowazniam Panig/Pana

zatrudniong/zatrudniONBYO ...ttt
(nazwa komorki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych w celach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkoéw na

(zajmowane stanowisko)

Niniejsze upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w formie papierowej
1 w systemach informatycznych, wg wykazu zbiorow podanych w pkt. I1.

Il Upowazniam Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych zawartych w nastgpujacych
zbiorach:

Jednoczes$nie zobowigzuje¢ Panig/Pana do zachowania w tajemnicy (rowniez po ustaniu zatrudnienia)
danych osobowych uzyskanych w trakcie dokonywania operacji zwigzanych

z ich przetwarzaniem oraz sposobdw ich zabezpieczenia.

Upowaznienie jest wazne w okresie obowigzywania umowy o prace.

(podpis ADO)



Wzor

Ewidencja os6b upowaznionych

Zalacznik nr 3

Zakres upowaznienia

Lp.

Imie i
nazwisko

Data
nadania
upowaznie
nia

Data
ustania
upowaznie
nia

Stanowis
ko
shuzbowe

Dostep do
oprogram
owania
(nazwy
systemow
/ zbiordw,
do ktorych
uzytkowni
k ma
dostep)

Login/
Identyfikat
or

Uwagi




Zalacznik nr 4
Wzoér

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Niniejszym zobowigzuj¢ si¢ do zachowania poufno$ci, nieujawniania osobom
nieupowaznionym i zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych z ktérymi
mam styczno$¢ podczas wykonywania zadan stuzbowych, a nie przeznaczonych do
publicznego rozpowszechniania.

Potwierdzam, ze zapoznalem si¢ z Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych
Osobowych oraz wszelkimi regulacjami z tego zakresu, wprowadzonymi przez Administratora
Danych.

Jednoczes$nie jestem $wiadomy/a, ze osoby upowaznione do przetwarzania danych
zobowigzane sg zachowa¢ w tajemnicy przetwarzane dane osobowe oraz sposoby ich
zabezpieczenia, takze po ustaniu stosunku pracy lub po uplywie wazno$ci upowaznienia oraz
podlegaja odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 266 kodeksu karnego.

Zobowigzuje si¢ do nierozpowszechniania i niewykorzystywania informacji zdobytych w
trakcie wykonywania obowigzkow pracowniczych, a takze po ustaniu zatrudnienia.

Z chwilag ustania zatrudnienia zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego zwrocenia
pracodawcy wszelkich dokumentdw oraz innych materiatow dotyczacych informacji
chronionych.

Przyjmuje¢ do wiadomosci 1 akceptujg, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi
zobowigzaniami moze by¢ uznane za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéow
pracowniczych w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy oraz, ze strona poszkodowana ma
prawo do dochodzenia na zasadach ogolnych odszkodowania odpowiadajacego wysokosci

poniesionej szkody.

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 5
Wzoér

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych) informuje, iz:

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

Administratorem Pani/Pana danych jest: Burmistrz Miasta
1 Gminy Wlen z siedziba w Urze¢dzie Miasta 1 Gminy,
ul. P1. Bohateréw Nysy 7 59-610 Wlen.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

e adres email burmistrz@wlen.pl,

e pisemnie na adres: Pl. Bohateréw Nysy 7, 59-610
Wilen
o tel. 7571-36-438

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH

Maja Kodzis

e Urzad Miasta i Gminy we Wleniu,
PI. Bohaterow Nysy 7,59-610 Wlen,

o tel. 7571-36-438,

e email mkodzis@wlen.pl

CELE
PRZETWARZANIA |
PODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu realizacji

ustawowych zadan: .............oooviiiiiiiii

ODBIORCY DANYCH

Dane beda udostepniane wytacznie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa:

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Dane beda przechowywane zgodnie Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 stycznia 201 1r.w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych
oraz prawo zadania ich sprostowania, a takze danych osob,
nad ktorymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych
dzieci.



mailto:burmistrz@wlen.pl

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych) informuje, iz:

PRAWO WNIESIENIA Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do
SKARGI DO ORGANU organu nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong danych

osobowych.
NADZORCZEGO

ZRODLO Dane sg pozyskiwane od klientow Urzgdu Miasta i Gminy
POCHODZENIA we Wleniu oraz od organdéw publicznych.

DANYCH OSOBOWYCH

INFORMACJA O Obowigzek podania danych osobowych jest dobrowolny, ale
DOWOLNOSCI LUB niezbedny do realizacji wskazanych wyzej celow.
OBOWIAZKU

Potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzulg ...

(Data, podpis)



Zalacznik nr 6
Wzor
Wlen, dnia ...................

(wnioskodawca)

(nazwa administratora danych)

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH OSOBOWYCH ZE ZBIORU DANYCH
OSOBOWYCH

1. Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych:

(podpis wnioskodawcy)



Zalacznik nr 7

Ewidencja udostepnienia danych osobowych

Lp.

Imi¢ i nazwisko
osoby
udostepniajacej
dane

Imie i
nazwisko
osoby dla

ktorej zostajq
udostepnione
dane

Data
udostepnia

Zakres udostepnionych
danych




Obszary przetwarzania danych osobowych

Zalacznik nr 8

W Urzedzie Miasta i Gminy we Wleniu, pl. Bohaterow Nysy 7, 59-610 Wlen

Lp. |Nr Nazwa wydzialu/samodzielnego stanowiska/nazwa pomieszczenia
pomieszczenia
PARTER
1. 2 Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnos$ci, Dowody Osobiste.
2. 3 Inwestycje, Nieruchomos$ci, Gospodarka Przestrzenna, Ochrona
Srodowiska.
3. 4 Fundusze Unijne i Promocja.
4. 5 Gospodarka Komunalna.
IPIETRO
5. 6 Sekretariat.
6. 7 Burmistrz Miasta i Gminy Wlen.
7. 8 Zastepca Burmistrza Miasta 1 Gminy Wlen.
8. 9 Sekretarz Miasta i Gminy Wlen.
9. 10 Ksiegowosé.
10. 12 Ksigegowo$¢ budzetowa.
11. 13 Skarbnik Miasta i Gminy Wlen.
12. 14 Ksiggowos¢ podatkowa.
13. 15 Informatyk, Obstuga rady, Inspektor Ochrony Danych.
14. 16 Serwerownia.




Zalacznik nr 9
Wzoér

Rejestr Czynnosci Przetwarzania danych osobowych

Imi¢ i nazwisko lub nazwa Administratora: Burmistrz Miasta i Gminy Wlen

Dane kontaktowe Administratora: ul. Plac Bohateréw Nysy 7, 59-610 Wlen

Dane WspOladminiStratorOW .........oouiiuiintitiet ittt et e e e ae s
Dane Inspektora Ochrony Danych: Maja Kodzis, tel. 506-413-433

Nazwa czynno$ci przetwarzania

Jednostka organizacyjna (departament,
dziat)

Cel przetwarzania
Art. 30 ust. 1 pkt. b

Kategoria 0sob ktorych dane dotycza
Art. 30 ust. 1 pkt. c

Kategorie danych osobowych
Art. 30 ust. 1 pkt. c

Podstawa prawna

Zrédlo danych

Kategorie odbiorcow, ktorym dane zostaty
lub zostang ujawnione

Planowany termin usuni¢cia danych
Art. 30 ust. 1 pkt. f

Kategorie odbiorcoOw (innych niz podmiot
przetwarzajacy), ktorym dane osobowe
zostaly lub zostang ujawnione w panstwach
trzecich

Art. 30 ust. pkt. d

Nazwa systemu lub oprogramowania

Kategorie odbiorcow, ktorym dane zostaty
lub zostang ujawnione w organizacjach
mi¢dzynarodowych

Art. 30 ust. 1 pkt. d

Ogolny opis srodkow bezpieczenstwa techniczny organizacyjny
zgodnie z art. 32 ust.1

Transfer do kraju trzeciego lub organizacji | Transfer do kraju Jesli transfer i art. 49

miedzynarodowej Art. 30 ust. 1 pkt. e trzeciego lub ust. 1 akapit drugi
organizacji dokumentacja
miedzynarodowe;j odpowiednich
(nazwa kraju lub zabezpieczen
podmiotu) Art. 30 ust. 1 pkt. e

Art. 30 ust. 1 pkt. e




Ewidencja Rejestru Uméw Powierzenia Przetwarzania Danych Osobowych

Wzor

Zalacznik nr 10

Lp.

Nr
umowy

Data
zawarci
a

umowy

Oznaczenie
podmiotu, z
ktorym zawarta
jest umowa
powierzenia

Zakres
powierzenia
wynikajacy z

umowy

Okres, na jaki
zostala
zawarta
umowa lub
termin
iej
wygasniecia

Cel
powierzenia
danych
osobowych




Zalacznik nr 11
Wzoér

REJESTR NARUSZEN

Z.gloszenie naruszenia kierowane do UODO / osoby, ktorej dane dotyczg *

Data naruszenia

Numer kolejny incydentu .....................

Imig¢ i nazwisko lub nazwa adminiStratora .............ooeviiiiiiiiii i

Dane Inspektora Ochrony Danych

Opis
charakteru
naruszenia
ochrony
danych

osobowych **

naruszenia
ochrony
danych
0sobowych

Konsekwencje

Srodki
naprawcze

zastosowane

proponowane

*(niepotrzebne skreslic)

(podpis administratora)

**(nie dotyczy zglaszania osobie, ktorej dane dotycza)




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



