Zarzadzenie Nr 120.10.2023
Wéjta Gminy Klembow

z dnia 31 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa informacji

ze szczegllnym uwzglednieniem ochrony danych osobowych

Podstawa prawna:

Art. 24 ust. 2 Rozporzgdzenia 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
rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016.

§1.

W zwigzku z wymogami wprowadzonymi przez Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679, w Urzedzie Gminy w Klembowie przyjmuje sie jednolity tekst
Dokumentacji ochrony danych osobowych, zawierajgcy nastepujgce elementy:

1) Wymogi prawne i wprowadzone pojecia;

2) Analize przetwarzanych danych w Urzedzie Gminy w Klembowie, zawierajgcej: opis
struktury organizacyjnej, liste aktywow informacyjnych, opis obszaru przetwarzania
danych, spis zbiorow danych osobowych i systemdéw informatycznych uzywanych do
ich przetwarzania;

3) Wazdr Rejestru czynnosci przetwarzania;

4) Metodologie analizy ryzyka naruszenia praw i wolnosci osdb, ktérych dane
przetwarzane s w Urzedzie Gminy w Klembowie;

5) Wzdr Analizy ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb, ktdrych dane przetwarzane s3
w Urzedzie Gminy w Klembowie;

6) Procedury bezpieczenstwa informacji ze szczegdlnym  uwzglednieniem
bezpieczenstwa danych osobowych wraz z zatgcznikami:

a) Zatgcznik nr 1 —wzdr Oswiadczenia na zakoriczenie stosunku pracy —rozliczenie
z punktu widzenia bezpieczeAstwa danych osobowych;

b) Zatgcznik nr 2 — wzdr Ankiety dotyczacej rozliczenia odchodzgcego pracownika
pod katem bezpieczenstwa danych osobowych;

c) Zatgcznik nr 3 — wzdr Rejestru incydentéw i naruszen dotyczacych
bezpieczenstwa danych osobowych;

d) Zatacznik nr 4 — wzér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;



e) Zatacznik nr 5 — wzdr Rejestru umdéw powierzenia przetwarzania danych
osobowych;

f) Zatacznik nr 6 — wzdér OsSwiadczenia dotyczgcego realizacji wymogow
dotyczacych prowadzenia czynnosci zawodowych w formie zdalnej.

7) Szczegdtowe procedury ze szczegdlnym uwzglednieniem danych osobowych,
przetwarzanych w formie elektronicznej wraz z zatgcznikami:

a) Zatgcznik nr 1 - Wzér Karty nadania uprawnien do systemow
informatycznych;

b) Zatgcznik nr 2 — Wzér Karty odebrania lub zmiany uprawnien do systemow
informatycznych;

c) Zatacznik nr 3 — Wzér Protokotu zniszczenia kopii zapasowych danych.
8) Wzdr Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania.
w brzmieniu zawartym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Zobowigzuje  sie pracownika na  stanowisku: ds. kadr, do prowadzenia
w porozumieniu z Inspektorem ochrony danych osobowych nastepujacych dokumentow:

1) Analizy ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane przetwarzane sg w
Urzedzie Gminy w Klembowie, zgodnie z wzorem, o ktérym mowa w § 1. pkt 5);

2) Rejestru czynnosci przetwarzania, zgodnie z wzorem, o ktérym mowa
w § 1. pkt 3);

3) Rejestru umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z wzorem,
o ktéorym mowa w art. 1 pkt 8);

4) Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania, zgodnie z wzorem, o ktérym mowa
w § 1. pkt 9).

§ 3.

Wjt zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie z trescig dokumentacji oraz stosowania sie
do procedur w niej okreslonych.

§ 4.

Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie Nr 120.39.2018 Wdjta Gminy Klembow z dnia 28 grudnia
2018 roku w sprawie wprowadzenia dokumentacji ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy w Klembowie.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt
/-/ Rafat Mathiak



