ZARZADZENIE Nr137/18
Wijta Gminy Gorzyce
z dnia 6 grudnia 2018 roku

W sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy w Gorzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz. U.
22018 r, poz. 994 zezm.) i art. 24 ust. 1 i2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/4/WE Wojt Gminy Gorzyce

Zarzadza sig, co nastepuje:
§1
Celem okreslenia regut i zasad obowigzujacych przy przetwarzaniu danych osobowych
w Urzgdzie Gminy Gorzyce, wprowadza si¢ Polityke Bezpieczefistwa, ktdra stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia,
§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Gorzyce do przestrzegania postanowiern
zawartych w Polityce Bezpieczenstwa

§3

Uchyla si¢ zarzgdzenie nr 83/16 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 26 lipca 2016r.
w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenistwa w Urzedzie Gminy w Gorzycach.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 137/18
Wdjta Gminy Gorzyce

z dnia 6 grudnia 2018r.

Polityka Bezpieczenstwa

Administrator Danych Osobowych:
Wéjt Gminy Gorzyce mgr Leszek Surdy
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1. Polityka Bezpieczenstwa Informacji jest dokumentem opracowanym i wdrozonym
w Urzedzie Gminy w Gorzycach w celu zapewnienia przestrzegania zasad ochrony
danych oséb fizycznych, ktére sg przez nig przetwarzane oraz opisu stosowanych
srodkoéw technicznych i organizacyjnych, majgcych na celu zapewnienie ochrony
przetwarzanych danych osobowych odpowiedniej do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona.

2.Wéjt Gminy Gorzyce jest administratorem danych osobowych 0sob fizycznych, ktére
sg przetwarzane w ramach prowadzonej przez urzad dziatalnosci.

3. Majac na uwadze zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych klientéw,
pracownikow, wspotpracownikéw oraz innych osdéb fizycznych, Wéjt Gminy Gorzyce,
zwany dalej takze Administratorem Danych Osobowych, wprowadza do stosowania
niniejszg Polityke Bezpieczenstwa.

4. Wéjt Gminy Gorzyce zapewnia, ze:

a) nie prowadzi przetwarzania danych, ktére wigzatoby sie z wysokim ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci osoby fizycznej;

b) uwzglednia ochrone danych w fazie projektowania oraz stosuje domysing polityke
ochrony tam, gdzie ma to zastosowanie

c) respektuje prawa osoby, ktérej dane dotycza, w szczegéblnosci prawa dostepu do
danych, sprostowania danych, bycia zapomnianym, prawo do ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do sprzeciwu, zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa;

d) jesli dany rodzaj przetwarzania - w szczegolnoéci z uzyciem nowych technologii - ze
wzgledu na swodj charakter, zakres, kontekst i cele moze powodowac wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych, to przed rozpoczeciem przetwarzania
dokona oceny skutkdédw dla planowanych operacji przetwarzania danych osobowych.

5. Administrator Danych podlega obowigzkowi powotania Administratora
Bezpieczenstwa Informacji, ktéry od 25 maja 2018 r. bedzie petnit funkcje Inspektora
Ochrony Danych, w zakresie okreslonym przepisami prawa.

6. Pracownicy i wspotpracownicy Urzedu Gminy w Gorzycach sg zobowigzani do
zapoznania sie z obowigzujacymi procedurami i instrukcjami, a takze stosowania tych
zasad.
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Definicje

7. Administrator Danych Osobowych - oznacza organ, jednostke organizacyjna,
podmiot lub osobe decydujgcg o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych.
W niniejszym dokumencie rozumie sie przez to Woéjta Gminy Gorzyce

8. Dane osobowe - za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje dotyczace
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Dang osobowa jest
kazda informacja, na podstawie ktérej mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowacd
tozsamos¢ osoby fizycznej, w szczegolnosci poprzez powotanie sie na numer
identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikéw okreslajacych jej cechy
fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

9. Dane osobowe zwykle - to dane osobowe, ktére okreslajg podstawowe dane
identyfikujgce osobe fizyczng. Mogg by¢ to takie dane, jak imie i nazwisko, data
urodzenia, numer PESEL, adres zamieszkania, adres e-mail, numer telefonu.

10. Dane osobowe wrazliwe — dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynaleznos¢
wyznaniowa , partyjna lub zwigzkowa , stan zdrowia i wszelkie informacje dotyczace
zdrowia psychicznego lub fizycznego, kod genetyczny, dane genetyczne i biometryczne,
natogi lub zycie seksualne, dotyczace skazan, orzeczen o ukaraniu, mandatow karnych,
a takze innych orzeczen, wydanych w postepostepowaniu sgdowym lub
administracyjnym.

11. Ustawa - oznacza ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

12. RODO - oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych).

13. Zbioér danych - dane osocbowe zgromadzone w usystematyzowany sposoéb,
pozwalajacy na tatwe dotarcie do konkretnej informacji. Oznacza to, z e dane dostepne
sg wedtug okreslonych kryteridw. Zbiér moze by¢ prowadzony w formie papierowej lub
w systemie informatycznym.

14. Przetwarzanie danych - wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych
osobowych, takich jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i ich usuwanie, niezaleznie od formy, w jakiej wykonywane sg
te czynnosci. Zasady okreslone w niniejszej polityce nalezy stosowac przy kazdej operacji
na danych.

15. Powierzenie danych osobowych - przekazanie danych oscbowych innemu
podmiotowi w okreslonym celu i zakresie w ramach realizacji umowy.

16. Udostepnienie danych - przekazanie danych osobowych innemu administratorowi
danych na podstawie odpowiednich przepisow prawa.

17. Osoba upowazniona - osoba upowazniona przez administratora danych osobowych
do przetwarzania danych w celu i zakresie okreslonym w upowaznieniu. Osobg
upowazniong moze by¢ osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, umowy
cywilnoprawnej, stazysta lub wolontariusz.



18. Panstwo trzecie - panstwo nienalezgce do Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

19. System informatyczny - zesp6t powigzanych ze sobg srodkéw technicznych
(urzadzenia komputerowe, drukujgce, oprogramowanie), zabezpieczen, siet
informatyczna i udostepniane przez nig zasoby;

20. Uzytkownik - osoba upowazniona przez Administratora Danych Osobowych,
przetwarzajgca dane osobowe w systemie informatycznym na podstawie przydzielonych
jej uprawnien;

21. Identyfikator uzytkownika - nazwa w systemie informatycznym przypisana
okreslonemu uzytkownikowi. Do identyfikatora przypisane jest konto uzytkownika oraz
scisle okreslone uprawnienia, ktére umozliwiajg dostep p do danego komputera, systemu
lub sieci.

22. Hasto — mieszany ciag znakdw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie
osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym;

23. Uwierzytelnienie — dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja tozsamosci
uzytkownika w systemach informatycznych, najczesciej poprzez prawidtowe
wprowadzenie identyfikatora (loginu) i hasta uzytkownika;

§3

Zadania i obowigzki Administratora Danych Osobowych

1. Administrator Danych Osobowych decyduje o celach i $rodkach przetwarzania danych.
Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

a) dochowanie szczegdlnej starannosci przy przetwarzaniu danych osobowych w celu
ochrony intereséw oséb, ktérych dane dotyczg ;

b) stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych, zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong ;

c) nadzorowanie i kontrolowanie wdrozonych do stosowania srodkéw technicznych

i organizacyjnych zapewniajgcych ochroneg przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii tych danych, w szczegélnosci zabezpieczajacych
dane przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, utratg, zmiana, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

d) kontrola nad tym kto i w jakim zakresie ma dostep do danych, w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

e) respektowanie praw 0sob, ktorych dane dotycza, w szczegdlnosci prawa dostepu do
tresci danych oraz och poprawiania, a takze prawa do przenoszenia danych, prawa do
bycia zapemnianym, prawa do wstrzymania przetwarzania danych ze wzgledu na
szczegdlng sytuacja osoby - na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

f) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby, ktérej dane dotyczg , zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi przepisami;

g) zapewnienia zapoznania pracownikéw i wspotpracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
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Zadania i obowigzki Inspektora Ochrony Danych

1. Inspektor ochrony danych nadzoruje i kontroluje zgodnos$¢ przetwarzania danych

z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, w szczegdlnosci:

a) zapewnienia zapoznanie administratora danych oraz pracownikéw z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych;

b) nadzoruje i kontroluje wdrozone przez administratora danych do stosowania érodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii tych danych, w szczegdlnosci
zabezpieczajacych dane przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe nieuprawniong, utrata, zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

c) petnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wspotpracg z organem nadzorczym;

d) udzielenie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

§5
Zadania i obowiazki kierownika komérki organizacyjnej

1. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do:

a) sprawowania w podlegtej komdrce organizacyjnej nadzoru nad obiegiem oraz
przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane osobowe;

b) umozliwienia przeprowadzenia Inspektorowi ochrony danych czynnosci w toku
sprawdzenia planowanego lub doraznego;

c) zapoznania pracownikéw z wprowadzong dokumentacjg przetwarzania danych
w zakresie upowaznienia na danym stanowisku.

§6

Zadania i obowiazki os6b upowaznionych

1. Do przetwarzania danych osobowych mogg byc dopuszczone wytgcznie osoby, ktére
posiadajg imienne upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych. Wzor
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
polityki.

2. Upowaznienie wydawane jest przez Administratora Danych Osobowych w celu
i zakresie wynikajacym z zadan i obowiazkéw stuzbowych.



3. Upowaznienie wydawane jest na czas trwania umowy o prace lub innej umowy
cywilnoprawnej, a takze na czas wykonania okreslonego zadania, ktére zwigzane jest
z przetwarzaniem danych.

4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych skiada pisemne o$wiadczenia
0 zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich
zabezpieczenia. Wzo6r oswiadczenia osoby upowaznionej do przetwarzania danych
osobowych stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszej polityki.

5. Osoba upowazniona do przetwarzania danych jest zobowigzana do:
a) przetwarzania danych osobowych zgodnie z upowaznieniem wydanym przez
Administratora Danych Osobowych;

b) stosowania sie do instrukcji i procedur zawartych w dokumentacji przetwarzania
danych, wydanych przez Administratora Danych Osobowych;

c) stosowania wprowadzonych srodkéw organizacyjnych i technicznych, zapewniajgcych
ochrone przetwarzania danych, w szczegdlnosci przed ich udostepnieniem, kradziezg ,
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez osoby nieupowaznione;

d) umozliwienia przeprowadzenia czynnosci w toku sprawdzenia planowanego lub
doraznego prowadzonego przez Administratora Danych Osobowych lub na jego zlecenie;

e) sprawowania nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem i zabezpieczeniem
dokumentéw zawierajacych dane osobowe, do ktérych ma dostep w chwili wykonywania
czynnosci stuzbowych;

f) kazdorazowego niezwtocznego informowania Administratora Danych Osobowych
w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych lub uzasadnionego podejrzenia takiego
naruszenia;

6. Administrator Danych Osobowych prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych. Wzér ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej polityki.

§7

Ogolne zasady przetwarzania danych osobowych

1. Urzad Gminy w Gorzycach przetwarza dane osobowe wytacznie, gdy jest to
dopuszczone aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane wytgcznie w celu i zakresie, w jakim zostaty
zgromadzone, a takze nie dtuzej niz jest to niezbedne dla osiggniecia tego celu.

3. Dane osobowe po wykorzystaniu sg niezwiocznie usuwane lub przechowywane
wytacznie w postaci uniemozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotyczg , o ile przepisy
odrebnych ustaw nie precyzuja okreslonego czasu przechowywania danych.

4. Dane osobowe sg przetwarzane przez Urzad Gminy w Gorzycach , gdy:
a) Administrator Danych Osobowych uzyskat zgode osoby, ktérej dane dotycza;



b) jest to niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba lub do podjecia
dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg przed zawarciem umowy;

c) jest to niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze
danych osobowych;

d) jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig;

5. Administrator Danych nie przetwarza danych na teranie panstwa trzeciego, ani nie
powierza danych innym podmiotom poza obszarem Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

6. Administrator Danych nie przetwarza szczegdlnych kategorii danych, tzw. danych
wrazliwych, za wyjatkiem, gdy jest to niezbedne do wypetnienia obowigzkéw

i wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone przepisami prawa.

7. W przypadku gdy dane osobowe sg niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub
zostaty zebrane z naruszeniem ustawy lub sg zbedne do realizacji celu, dla ktérego
zostaty zebrane, Administrator Danych Osobowych jest zobowigzany do ich uzupetnienia,
uaktualnienia, sprostowania lub usuniecia.

8. Administrator Danych Osobowych stosuje ogélne zasady przetwarzania danych
osobowych, tj.:

a) zasade legalnosci - dane moga by¢ przetwarzane, jesli Administrator Danych
Osobowych bedzie dysponowat przynajmniej jedna z przestanek przetwarzania
wskazanych w obowigzujacych przepisach prawa;

b) zasade celowosci - dane przetwarza tylko dla zgodnych z prawem celéw i nie poddaje
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami;

c) zasade adekwatnosci - przetwarzane dane niezbedne ze wzgledu na cel zbierania
danych, nie zbiera danych na tzw. zapas.

d) zasade merytorycznej poprawnosci - zapewnia sie, aby dane byty zgodne z prawda,
kompletne i aktualne;

e) zasada ograniczenia czasowego - dane nie sg przetwarzane dtuzej niz to jest
niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania lub uregulowane obowigzujacymi
przepisami;

f) zasade integralnosci i poufnosci - dane przetwarzane w sposéb zapewniajacy
odpowiednie bezpieczefistwo danych, w tych ochrone przed niedozwolonym lub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem, przypadkowg utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich srodkdw technicznych lub organizacyjnych;

§8

Obszar przetwarzania danych osobowych i jego ochrona

1. Obszarem przetwarzania u Administratora Danych Osobowych obejmuje sie wszystkie
pomieszczenia, w ktorych wykonuje sie jakiekolwiek operacje na danych osobowych,

w szczegolnosci wprowadza sie , modyfikuje, archiwizuje, usuwa dane, a takze wszystkie
miejsca, gdzie przechowuje sie nosniki informacji zawierajace dane osobowe.

2. Wykaz obszaru przetwarzania prowadzony jest i aktualizowany przez Administratora
Danych Osobowych. Wzér wykazu stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszej polityki.



3. W celu ochrony obszaru przetwarzania przed dostepem oséb nieupowaznionych
Administrator Danych Osobowych stosuje polityke klucza, alarm, zabezpieczajac w ten
sposob budynki lub pomieszczenia, w ktérych przetwarza sie dane osobowe.

4. Dostep do pomieszczenia, w ktérym dane osobowe sg przetwarzane moga mieé
wytgcznie osoby upowaznione. Obecnos¢ innych oséb moze mie¢ miejsce wytacznie pod
nadzorem osoby upowaznionej.

5. W przypadku, gdy nie jest mozliwe nadzorowanie pracy osob nieupowaznionych w
obszarze przetwarzania Administrator Danych Osobowych zapewnia zabezpieczenie
danych osobowych, znajdujacych sig w danym pomieszczeniu, w taki sposéb, aby nie
byto mozliwe zabranie, zniszczenie lub jakikolwiek dostep do tych danych.

§9

Obowiagzek informacyjny

1. Kazdej osobowe przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktére jej
dotycza, zawartych w zbiorach danych u Administratora Danych Osobowych.

2. Administrator Danych informuje osoby, ktérej dane dotycza, o swoich danych, adresie
siedziby, celu zbierania danych, obowigzku lub dobrowolnoéci ich podania, a takze
przekazuje inne informacje, ktére moga by¢ wymagane aktualnie obowiazujgcymi
przepisami prawa.

3. Obowigzek informacyjny w przypadku pozyskiwania danych bezposrednio od osoby,
ktorej dane dotyczg wykonywane jest przed rozpoczeciem ich zbierania danych.

Osobe, ktérej dane dotycza informuje sie o:

a) doktadnej nazwie i adresie swojej siedziby;

b) celu zbierania danych;

¢) dobrowolnosci lub obowigzku podania danych, a jezeli taki obowigzek istnieje o jego
podstawie prawnej;

d) prawie wgladu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania.

e) innych informacjach, wynikajacych z aktualnych przepiséw prawa, szczegdlnie

od 25 maja 2018 r. dodaje informacje o tym:

- w jakim celu przetwarza dane na podstawie interesu prawnego administratora danych;

- czy ma zamiar przekazania danych do panstwa trzeciego;

- podaje okres przez ktéry dane bedq przetwarzane, a gdy nie jest to mozliwe to podaje
kryteria ustalenia tego okresu;

- informacje o prawie do zgdania sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do
przenoszenia danych (jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie umowy lub zgody);

- jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody osoby to informuje ja o prawie do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania , ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

- o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

- o profilowaniu i jego konsekwencjach, jesli jest to zasadne;



4. Powyzszych informacji nie udziela sie jesli osoba dysponuje juz tymi informacjami,
a Administrator Danych Osobowych bedzie w stanie to wykazac.

5. W przypadku zbierania danych osobowych nie bezposrednio od osoby, ktérej one
dotycza , osobe te nalezy w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych -
najpézniej w ciagu miesigca - majac na uwadze konkretne okolicznoéci przetwarzania
danych osobowych - poinformowac ja dodatkowo o:

a) zrédle danych

b) innych uprawnieniach wynikajacych z aktualnie obowigzujgcych przepisdéw;

6. Administrator Danych Osobowych ma réwniez na uwadze, ze kazda osoba, ktorej dane
dotycza , moze wystapic¢ z wnioskiem o otrzymanie informacji o jej danych, ktére sg
przetwarzane w zbiorze u Administratora Danych Osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Odpowiedz na zapytanie osoby, ktérej dane dotycza , jest udzielana na
piémie w terminie nieprzekraczajacym miesigca od daty wptyniecia wniosku.

7. Wytgczenie obowigzku udzielenia odpowiedzi nastepuje wytacznie w przypadkach,
okreslonych aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§10

Postepowanie w przypadku naruszenia bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych.

1. W Urzedzie Gminy w Gorzycach zostal ustalony sposéb postepowania w przypadku
stwierdzenia lub uzasadnionego o podejrzenia naruszenia bezpieczeristwa danych
osobowych, bez wzgledu na forme przetwarzania danych.

2. Szczegotowy opis zasad postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych zostat

ustalony w Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych, ktora
zostata opracowana i wdrozona w Urzedzie Gminy w Gorzycach.

§11

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Powierzenie przetwarzania danych osobowych odbywa sie wytgcznie na podstawie
umowy zawartej na pisSmie pomiedzy Administratorem Danych a podmiotem trzecim,
ktéremu dane sie powierza w celu i zakresie wykonania konkretnej czynnosci w imieniu
Administratora Danych.

2. Umowa powierzenia okresla w szczegdlnosci cel i zakres powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

3. Administrator Danych Osobowych powierza dane osobowe wytgcznie tym podmiotom,
ktdre gwarantujg zastosowanie $rodkéw organizacyjnych i technicznych,
zabezpieczajacych dane przed dostepem oséb nieupowaznionych na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.



4. Administrator Danych Osobowych sprawuje kontrole nad tym w jakim zakresie i w
jakim celu powierza dane osobowe. Prowadzi w tym celu ewidencje podmiotéw, ktdérym
dane zostaty powierzone do przetwarzania.

§12

Udostepnianie danych osobowych

1. Administrator Danych udostepnia dane osobowe przetwarzane w zbiorach danych
wytgcznie osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie
aktualnych przepisow prawa.

2. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane na podstawie:
a) wniosku od podmiotu uprawnionego do otrzymywania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa, w szczegolnosci sad, prokuratura, policja

b) wniosku innej osoby lub podmiotu, na zasadach okreslonych w przepisach prawa;

3. Wszystkie osoby upowaznione, ktore otrzymajg wniosek o udostepnienie danych,
zobowigzane sg do przekazywania go bezposrednio do Administratora Danych
Osobowych, ktéry podejmuje decyzje o udostgpnieniu lub odmowie udostepnienia.

§13

Rejestr czynnosci przetwarzania i kategorii przetwarzania

1. Administrator Danych Osobowych kazdorazowo weryfikuje podstawe prawng , cel oraz
zakres tworzenia nowego zbioru danych, a nastepnie ustala, czy przetwarzanie danych
jest legalne.

2. Od dnia 25 maja 2018 r. Administrator Danych Osobowych prowadzi rejestr czynnosci
przetwarzania, w ktérym odnotuje nastepujace informacje:

a) nazwe oraz dane kontaktowe administratora danych, a takze jesli bedzie miato to
zastosowanie - inspektora ochrony danych;

b) cele przetwarzania;

¢) opis kategorii 0sob, ktérych dane dotyczg , oraz kategorii danych osobowych;

d) kategorie odbiorcéw, ktérym dane zostaty lub zostang ujawnione, w tym w panstwach
trzecich i organizacji miedzynarodowych (jesli tak, to poda takze nazwe panstwa lub
organizacji);

e) jesli to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegélnych kategorii danych;

f) jesli to mozliwe, ogolny opis srodkow technicznych i organizacyjnych.

3. Od dnia 25 maja 2018 r. Administrator Danych Osobowych beda jednoczesnie
podmiotem przetwarzajgcym prowadzi rejestr kategorii przetwarzania, w ktérym
odnotuje nastepujace informacje:



a) nazwe oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajacego, a takze jesli bedzie miato to
zastosowanie - inspektora ochrony danych;

b) kategorie przetwarzania;

c)nazwa i dane kontaktowe administratora,

d) nazwa i dane kontaktowe wspoétadministratora i/lub przedstawiciela (jesli dotyczy)
e) dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych

f) nazwy panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych, do ktérych dane sa
przekazywane

g) dokumentacja odpowiednich zabezpieczert danych osobowych przekazywanych,

h) jesli to mozliwe, ogdlny opis $rodkéw technicznych i organizacyjnych.

§ 14

Srodki organizacyjne i techniczne niezbedne do zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozlicznosci w systemach informatycznych

1. Urzad Gminy w Gorzycach zapewnia, ze przeprowadzit identyfikacje ryzyka,
szacowania skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka w obszarze ochrony
danych osobowych pod katem poufnosci, integralnosci i rozlicznosci przetwarzanych
danych.

2. Wdrozone srodki organizacyjne i techniczne w sg adekwatne wzgledem kategorii
danych, ktérych dotycza. Stanowig zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong , przetwarzaniem
z naruszeniem przepiséw, zmiang , utratg , uszkodzeniem lub zniszczeniem.



g§ 15
Odpowiedzialnos$¢ osob przetwarzajacych dane osobowe

1. Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy Urzedu Gminy w Gorzycach sg zobowigzani
do przestrzegania zasad, instrukcji i procedur wprowadzonej dokumentacji przetwarzania
danych osobowych.

2. Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych moze skutkowadé
odpowiedzialnoscig kazdej osoby, ktdra dopuscita sie naruszenia, na zasadach
okreslonych w przepisach, a w szczegoélnosci, gdy:

a) przetwarza w zbiorze danych dane osobowe do ktérych przetwarzania nie zostata
upowazniona, ktérych przetwarzanie jest zabronione lub niezgodne z celem zebrania

danych;
b) udostepnia lub umozliwia dostep do danych osobowych osobom nieupowaznionym;

¢) uniemozliwia osobie, ktérej dane dotyczg , korzystanie z przystugujacych jej praw.

(data i podpis Administratora Panych Osobowych)



Zalacznik nr 1 — wzér opowaznienia

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Numer ewidencyjny:

Osoba upowazniona

Zbidr, do ktorego osoba jest upowazniona

-

Zakres upowaznienia

|

Identyfikatory w systemach

Data nadania upowaznienia I

Data ustania upowaznienia do odwotania

podpis Administeatora Banyeh «ovmusvanmmmenma s sy






Zatgeznik nr 2 - wzér o$wiadczenia o poufnoscil

Oswiadczenie o poufnosci

Oswiadczam, iz zapoznano mnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczegélnosei
ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz odno$nymi wymaganiami
"Regulaminu Ochrony Danych Osobowych".

W szczegodlnosci zobowigzuje sie do:

- przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez
Administratora zadaniach

- zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych mam lub bede mieé dostep w zwigzku z
wykonywaniem zadan powierzonych przez Administratora

- niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadan przez
Administratora

- zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych osobowych

ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata, modyfikacja

danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych

osobowych oraz przetwarzaniem,

Przyjmuje do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane przez
Administratora za naruszenie przepisow Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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