Zarzgdzenie Nr 48/2016
Starosty Jarocinskiego
z dmia S wrzesnia 2016r.

w sprawie wdrozenia dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Jarocinie,

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
7 2016r. poz.814 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z pdZn. zm.) oraz § 3 rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacjt przetwarzania
danych osobowych oraz warunkdéw technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100,
poz. 1024) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do uzytku stluzbowego Polityke bezpieczefstwa danych osobowych
Starostwa Powiatowego w Jarocinie okreslajaca prawa, zasady, reguly oraz $rodki organizacyjne
i techniczne stosowane przy przetwarzaniu i ochronie danych osobowych, zwang dalej Polityka
bezpieczenstwa.

2. Polityka bezpieczenstwa stanowi zalacznik do zarzgdzenia.

3. W skiad Polityki bezpieczenstwa wchodzi Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
shuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

4. Dokumentacja wymienione w ust. 1 obowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa oraz
podmioty zewngtrze, w przypadku powierzenia lub udostgpnienia danych osobowych w celu ich
przetwarzania na podstawie podpisanych umow lub obowigzujgcych przepisow.

§2.1. Ustalam system zarzadzania bezpieczenstwem danych osobowych Starostwa
Powiatowego w Jarocinie.

2. W skiad systemu zarzadzania wchodzg:

1} Administrator Danych, zwany dalej ADO — w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych — Starosta Jarocinski,

2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji, zwany dalej ABI — osoba powolana przez ADO,
realizujgca zadania wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych,

3) Zarzadzajacym Zbiorem Danych, zwanych dalej ZZD — dyrektor lub kierownik komorki
Starostwa, stanowiska rownorzgdne — realizujgey zadania ADO w zakresie podleglych im
pracownikdw, systemow informatycznych i posiadanych baz danych

4) Administrator Systemu Informatycznego, zwany dalej ASI — osoba wyznaczona przez ADO,
realizujgca zadania w zakresie nadzorowania i monitorowania bezpieczefistwa systemu
informatycznego.

3. Upowazniam ZZD - dyrektorow, kierownikow komorek Starostwa, wyznaczonych do
wykonywania w moim imieniu zadan administratora danych, okredlonych w ustawie o ochronie
danych osobowych, do przetwarzania danych osobowych w kierowanych komorkach w zakresie:

1) nadanych upowaznieni i pelnomocnictw,

2) prowadzenia nadzoru merytorycznego nad przypisanymi aktywami i zbiorami danych,
3) zapewnienia bezpieczefistwa i ochrony powierzonych aktywdow 1 zbiordw danych,

4) innych zadan okreslonych w Polityce bezpieczenstwa.

4. ASI wyznacza ADO na wniosek kierownika komoérki Starostwa wladciwej w zakresie
bezpieczenstwa informatycznego.

5. Zakres zadan i r6l w systemie zarzadzania bezpieczenstwem danych osobowych okresla
Polityka bezpieczenistwa.
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§ 3. 1. Organizacja pracy przy przetwarzaniu danych osobowych i zasady przetwarzania:

" 1) przetwarzaé dane osobowe moga jedynie pracownicy, ktérzy zostali zapoznani
7 obowigzujacymi przepisami i zasadami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
potwierdzili fakt przeszkolenia przez ZZD lub ABI wiasnorgeznym podpisem i posiadajg
stosowne upowaznienie przyznane przez ADO,

2) w czasie przetwarzania danych osobowych, pracownik jest osobiScie odpowiedzialny za
bezpicczenstwo powierzonych mu danych,

3) przed przystapieniem do realizacji zadafi zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
pracownik winien sprawdzi¢, czy posiadane przez niego dane byly nalezycie zabezpieczone,
oraz czy zabezpieczenia te nie byly naruszone,

4) w czasie przetwarzania danych osobowych, pracownik winien dba¢ o nalezyte ich
zabezpieczenie przed mozliwoscia wgladu, badz zmiany przez osoby do tego celu
nieupowaznione,

5) po zakonczeniu przetwarzania danych pracownik winien nalezycie zabezpieczyC dane
osobowe przed mozliwodciag dostgpu do nich oséb nieupowaznionych,

6) pracownicy przetwarzajacy dane osobowe sg bezposdrednio nadzorowani przez 77D,

7) przetwarzanie danych osobowych jest kontrolowane i sprawdzane przez ABI,

8) zmian oprogramowania, aktualizacji oprogramowania oraz jego zabezpieczenia
antywirusowego i sieciowego dokonuje pracownik komérki Starostwa wiasciwej w zakresie
bezpieczenstwa informatycznego.

2. Ochrona zasobdéw danych osobowych Starostwa jako caloci przed ich nieuprawnionym

uzyciem lub zniszczeniem jest jednym z podstawowych obowigzkéw jego pracownikow.

3. ABI nadzoruje prace pracownikow, ZZD i ASI pod wzgledem pizestrzegania ustawy

o0 ochronie danych osobowych, rozporzadzenia w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia
i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych oraz Polityki
bezpieczenstwa.

§ 4. 1. Aktualizacji podlega cala dokumentacja zwiazana z przetwarzaniem danych osobowych

i wynikajgca z wprowadzonej Polityki bezpieczenstwa.

2. Zakres 1 czas aktualizacji okresla ABI,

§ 5. Wykonanie zarzadzenmia powietza si¢ pracownikom oraz dyrektorom i kierownikom

komoérek Starostwa.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sig ABL

§ 6. 1, Zalgczniki do niniejszego zarzgdzenia nie podlegaja publikacji na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej, stanowia tajemnice, o ktérej mowa w art.100 § 2 plkt 4 i 5 ustawy z dnia
26 czerwea 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z2016 r. poz. 1176).

2. Zataczniki dostepne sa na stronie Intranetu jako wewnetrzne dokumenty Starostwa.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2008 Starosty Jarocinskiego z dnia 31 lipca 2008r. w sprawie
wdrozenia dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Jarocinie.

§ 8, Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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