ZARZADZENIE NR ZW.0050.75.2020
Wojta Gminy Popéw
z dnia 26 czerwca 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych Urzedu Gminy w Popowie oraz
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Popowie

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2019 r. poz.506
z poin.zm.) oraz art.24 ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, 5.1 z poin.zm./ zarzadza sie, co nastepuje

§1.
1. W Urzedzie Gminy w Popowie wprowadza sie:

1) Polityke ochrony danych osobowych Urzedu Gminy w Popowie, stanowigcy zafgcznik nr 1
do zarzadzenia,

2) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy w Popowie, stanowiacq zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

1. Okreéla sie :

1) wzér odwiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Polityki ochrony danych osobowych Urzedu Gminy
w Popowie oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Popowie, stanowiacy zafgeznik nr 3 do zarzadzenia;

2) procedure postepowania w zakresie udzielenia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
stanowigca zafgcznik nr 4 do zarzadzenia;

3) procedure postepowania dot. sporzadzania rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz
rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych, stanowiaca zafgcznik nr 5 do zarzadzenia;

4) procedure postepowania w zakresie zawierania umdw lub porozumien w sprawie powierzenia
przetwarzania danych osobowych, stanowiaca zafgcznik nr 6 do zarzgdzenia;

5) ramowy wz6r klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej dane
dotyczg, stanowiacy zafgcznik nr 7 do zarzadzenia;

6) ramowy wzdr klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych osobowych w sposéb inny niz od
osoby, ktorej dane dotycza, stanowiacy zafgcznik nr 8 do zarzadzenia;

7) procedure postepowania dot. wptyniecia wniosku obywatela w zakresie przystugujacych mu praw oraz
whniosku podmiotu o udostepnienie danych osobowych, stanowiaca zafgcznik nr 9 do zarzadzenia;

8) ramowy wzor zgody na przetwarzanie danych osobowych, stanowiacy zafgcznik nr 10 do zarzgdzenia;

9) procedure postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, stanowigca
zatgeznik nr 11 do zarzadzenia;

10) procedure postepowania w zakresie oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych, stanowigca
zatgcznik nr 12 do zarzadzenia;

11) procedure postepowania w zakresie przeprowadzania i dokumentowania wynikéw analizy ryzyka,
stanowigcq zafgcznik nr 13, 13a, 13b, 13c, 13d do zarzadzenia.




§2.

1. Na podstawie art. 37 ust.1 pkt a rozporzadzenia funkcje Inspektora Ochrony Danych /IOD/ w
Urzedzie powierzono Panu Jackowi Orfowskiemu.

2. Zakres zadan Inspektora Ochrony Danych okresla art. 39 rozporzadzenia.

3. Inspektor Ochrony Danych swoje zadania wykonuje przy udziale Administratora Systemu
Informatycznego /ASl/, ktérym w Urzedzie jest Pan Bartosz Wojtyra, odpowiedzialny m.in. za
zarzgdzanie bezpieczeristwem przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym oraz
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen.

§3.

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Popowie do zapoznania sig
z niniejszym zarzgdzeniem i przestrzegania zasad zawartych w dokumentach okreslonych w § 1.

2. Potwierdzeniem zapoznania sie z dokumentacja o ktérej mowa w § 1 bedzie pisemne
os$wiadczenie pracownika ztozone do akt osobowych.

§4.

Niniejsza Polityka oraz Instrukcja jest dokumentem o charakterze wewnetrznym i nie moze by¢
udostepniana osobom trzecim oraz innym podmiotom, w zadnej formie, bez zgody Wéjta.

§5.

Wykonanie zarzagdzenia nadzoruje Sekretarz Gminy Popdw.

§6.
Traci moc:

a) Zarzadzenie Nr 0050.76.2018 Wobéjta Gminy Popéw =z dnia 2 lipca 2018 r.
w sprawie ochrony danych osobowych oséb fizycznych,

b) Zarzadzenie Nr 0050.16.2019 Wodjta Gminy Popdw z dnia 8 lipca 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w
Urzedzie Gminy Popoéw.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




