Zarzadzenie Nr OR.120.12.2020
Starosty Kluczborskiego
2z dnia 10 marca 2020 r.

w sprawie zasad przetwarzania danych osobhowych
Na podstawie §15 ust.3 pkt2 lit.,b” Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kluczborku, stanowigcego zalacznik Uchwaty Nr 28/101/2019 Zarzagdu
Powiatu w Kluczborku z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kluczborku, zarzgadzam co nastepuje:

§1. Ustalam zasady przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku.

§2. Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania
Z niniejszym Zarzadzeniem podleglych pracownikow.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 11/2016 Starosty Kluczborskiego z dnia 31 marca

2016 r. w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych

/' Wioslfu Birecki

Badoa Frawnhy

Darius: Krasnlokd
q0.05. Lol .



Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Starosty
Kluczborskiego Nr OR.120.12.2020
z dnia 10 marca 2020 r,

Zasady przetwarzania danych osobowych

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

81. Zasady przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku okreslone sg na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — zwanym w skrocie RODO. ’

§2. Przez uzyte w zasadach okreslenia nalezy rozumiec:

1) dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Osobag fizyczng do zidentyfikowania jest osoba,
ktorej tozsamos¢ mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez
powolanie sie na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikow
okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe
lub spoteczne;

2) dane osobowe powszechnie dostepne —informacje dotyczace osoby fizycznej zawarte
w rejestrach jawnych, tj. dostepnych z mocy prawa dla oséb trzecich;

3) przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych oscbowych,
zaréwno w systemach informatycznych, jak i metodami tradycyjnymi (kartoteki,
ksigegi, wykazy);

4) administrator danych - Starosta Kluczborski;

5) Inspektor ochrony danych - nalezy przez to rozumiec oscbe powotang na inspektora
ochrony danych w jednostce;

6) kierownik komaorki organizacyjnej - Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura, Kierownik
Referatu.

§3. 1.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych nalezy do administratora danych.

2. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego jest odpowiedzialny za prowadzenie
dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych, w tym ewidencji oséb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (rejestr upowaznien).

§4. 1. Obowigzek przestrzegania ochrony danych osobowych dotyczy wszystkich

pracownikow, ktorzy majg dostep do informacji o charakterze danych osobowych.



2. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych, w efekcie ktdrego nastapito
udostepnienie danych osobie nieupowaznionej jest ciezkim naruszeniem obowigzkow
pracowniczych.

3. Kierownik komérki organizacyjnej i samodzielne stanowiska pracy zobowigzani
sq do:

1) zastosowania niezbednych srodkdw technicznych i organizacyjnych okreglonych
w obowigzujacych przepisach i instrukcjach w celu zapewnienia ochrony przetwarzanych
danych osobowych;

2} kontroli przestrzegania zasad | sposobu wykonywania operacji przetwarzanych
danych;

3) zwracania sig do inspektora ochrony danych o rozstrzygniecia w przypadku istotnych
watpliwosci co do stosowania przepisow prawnych z zakresu ochrony danych osobowych;

4. Czynnosci przetwarzania danych osobowych moze dokonywad jedynie
pracownik upowazniony przez administratora danych w zakresie indywidualnych
obowiqzl‘«iw pracowniczych.

5. Osoba upowazniona przez administratora danych jest zobowigzana do:

1) zapoznania sig z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych;

2) stosowania okreslonych przez administratora danych procedur i srodkdw majacych
na celu zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym;

3 zachowania szczegolnej starannosci w trakcie wykonywania operacji przetwarzania
danych w celu ochrony interesow osob, ktérych nie dotycza;

4) podporzadkowania sig  poleceniom  kierownika komorki  organizacyjnej
i przestrzegania ustalonych przez niego szczegdtowych zasad i procedur.

85. 1. W przypadku przyjecia do pracy nowego pracownika, ktorego zakres
obowigzkow obejmowac bedzie przetwarzanie danych osobowych, kierownik komdrki
organizacyjnej zobowigzany jest zwroci¢ sie do administratora danych z wnioskiem
o wydanie upowaznienia do ich przetwarzania. Wzér upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

2. W przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisko kierownicze lub
samodzielne stanowisko pracy, czynnosci wymienione w ust. 1 okreslone dla kierownika
komorki organizacyjnej wykonuje inspektor ochrony danych.

3. Pracownik, ktdéremu administrator danych udzielit upowaznienia jest
zobowigzany do podpisania oswiadczenia, ktdérego tres¢ stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszych zasad.

4. W przypadku zmiany stanowiska, badZ zakresu obowigzkow pracowniczych
lub w sytuacji okreslonej w 84 ust.2, ktora wplywa bezposrednio na rodzaj i zakres

przetwarzania danych, kierownik komorki organizacyinej lub inspektor ochrony danych



zobowigzany jest niezwilocznie skierowac wniosek do administratora danych o wydanie

badz cofniecie upowaznienia.

5. Upowaznienie, o ktdrym mowa w ust. 1 sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Po podpisaniu i zarejestrowaniu upowaznienia, Wydziat Organizacyjny
przekazuje po jednym egzemplarzu pracownikowi oraz samodzielnemu stanowisku
ds. personalnych w celu ujecia w aktach osobowych pracownika

6. Wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce lub pracownika,
powoduje niewaznosc upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Informacje te
przekazuje samodzielne stanowisko ds. personalnych do Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego. Nastgpnie Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego przekazuje informacje
o0 zablokowaniu kont do systemdw informatycznych administratorowi systemu

86. W przypadku koniecznosci przetwarzania nowych danych osobowych
wynikajacej z obowigzkdw natozonych przepisami ‘ustawy, badz nowymi zasadami,
kierownik komoérki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
zobowiq?ani sq niezwiocznie — nie pozniej niz w ciggu 7 dni - poinformowa¢ pisemnie
0 tym fakcie inspektora ochrony danych.

§7. 1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad ochrony danych
osobowych w Starostwie Powiatowym, pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania o tym kierownika komorki organizacyjnej lub bezpodredniego
przetozonego.

2. Kierownik komérki organizacyjnej lub bezposredni przetozony pracownika, po
dokonaniu oceny stanu faktycznego i stwierdzeniu naruszenia, jest zobowigzany
poinfoermowac o tym fakcie Inspektora ochrony danych.

3. W przypadku powtarzajacego sie naruszenia zasad ochrony danych osobowych,
Inspektor ochrony danych zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania
Administratora danych osobowych o tym fakcie.

§8. 1. W obiegu wewnetrznym miedzy komdrkami organizacyjnymi Starostwa
wprowadza sig nastepujace zasady udostepniania danych osobowych:

1) informacje zwierajagce dane powszechnie dostepne moze udostepni¢ pracownik
przetwarzajgce dane w formie bezposredniej lub telefonicznie;

2) zgode na udostepnienie danych osobowych w szerszym zakresie wyraza kierownik
komarki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy, tylko
wowczas gdy jest to niezbedne dla wykonania danego zadania.

2. W obiegu zewnetrznym zgode na udostepnienie danych osobowych wyraza
administrator danych, przy spemieniu zasad zgodnosci z RODO.

§9. Wymogi okreslone rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012
r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow

publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan



dla systemdw teleinformatycznych dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych ~w  systemie  informatycznym, sposéb  zarzadzania  danymi
w systemie informatycznym oraz zasady postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych, okresla odrebne Zarzadzenie Starosty Kluczborskiego, dotyczace
polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym Starostwa Powiatowego w Kluczborku,



Zaltacznik Nr 1

do zasad przetwarzania
danych osobowych

w Starostwie Powiatowym
w Kluczborky

................................ Kluczbork, dn. ...............
(pieczed)

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
(wzor)

Na podstawie art. 268 a Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz, 1257 z pdin. zm.), art. 34 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
{tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 z poin. zm.). oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
oschowych | w sprawie swobednego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L,
z 2016 r. Nr 119, sir. 1}, ninigjszym upowazniam do przetwarzania danych osobowych Panig / Pana’
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{imie i nazwiske pracownika}
zatrudniong/zatrudnionego® Na SEANOWISKU .......oooieiie e vttt et eeees
{nazwa wydziatu)

Starostwa Powiatowego w Kluczborku, do przetwarzania danych osobowych zawartych
w zbiorach danych osobowych oraz w zakresie zgodnie z ponizszg tabelqg:

LP Nazwa zbioru danych osobowych? Zakres przetwarzania’®

Migjscem przetwarzania danych osobowych sg pomieszczenia Starostwa:

(numery pemieszczer)

. ‘. T . . . . 1
Okres waznosci upowaznienia: od .............. na czas nieclkresfony/okresiony do ............. .

Traci moc upowaznienie NUMEer. ... Z A0
{wpisac anulowane upowaznienia)



Administrator
Oswiadczam, i7:

1) zapoznafam/zapoznalem® sig z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych oscbowych
i w sprawle swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, obowigzujacymi
przepisami krajowymi z zakresu ochrony danych osobowych oraz z zarzadzeniem Starosty Kluczborskiego
nr.....z dnia . w sprawie ochrony danych osobowych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania;

2) zobowigzuje sie zachowad w tajemnicy te dane oraz sposcby ich zabezpieczenis;

3) znana iest mi odpowiedzialnese karna za naruszenie ww. przepiséw.

(data i podpis osoby upowaznianej)

Otrzymuia:

1)} osoba upowazniana

2) inspektor cchrony danych {rejestr upowaznien)
3) samodzielne stanowisko ds. Personalnych

4)  wydziat merytoryczny

‘Niewtasciwe nalezy skresli¢ lub usungc

? Nalezy podaé nazwe zhioru danych osobowych systemu/programu komputerowego zgodnego z Rejestrem
czynnosci przetwarzania

3Zakras przetwarzania ma zawierac informacje czy przetwarzanie jest:

- w pelnym zakresie

- w zakresie ograniczonym do ....... (tu nalezy wybral rodzaj operacji przetwarzania do jakich osoba jest
upowazniona z nastepujacego katalogu: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie)



Zalgcznik Nr 2

do zasad przetwarzania
danych osobowych

w Starostwie Powiatowym
w Kiuczborku

Oswiadczenie o poufnosci

(wzor)
{Imie i Nazwisko)
(Stanowisko stuzbowe)
oswiadczam, ze;
1) zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy | nieujawniania osobom

nieuprawnionym danych osobowych, do ktérych mam lub bedg mial/a dostep w trakcie
wykonywania czynnosci zleconych przez Pracodawcg w  fizycznym obszarze
przetwarzania

w zwigzku z wykonywanga pracg lub petniona funkcja, ktérych administratorem danych
osobowych jest Starosta Kluczborski;

2) zobowiazuje sie do zachowania szczegolnej starannosci w trakcie wykonywania
operacji przetwarzania danych esobowych w celu ochrony interesow 0s0b, ktérych dane
dotycza;

3) zobowigzuje sie do zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom nie
upowaznionym;

4) zobowigzuje sie do  stosowania niezbednych  srodkow  technicznych
i organizacyjnych w podleglym wydziale, w celu zapewnienia ochrony przetwarzania
danych oraz przestrzegania zasad i sposobu wykonywania operacji przetwarzania
danych przez podlegtych pracownikéw;

5) ponadto zobowigzuje sig do zgtaszania sytuacji (incydentdow) naruszenia zasad
ochrony danych osobowych bezposredniemu przetozonemu oraz inspektorowi ochrony
danych w jednostce.

Powyzsze zobowigzanie ma charakter bezterminowy.

Imie i nazwisko

Podpis

Data




