Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 316)06
BMiG Matogoszcz z dnia 31 lipca 2006r.

INSTRUKCJA
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY MALOGOSZCZ

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku
ochronie danych osobowych (Dz. Uz 2002 r.Nr 101, poz.926 z pozn.zm.) w celu
realizacji rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych 1 Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. Uz 2004 r. .nr 100, poz. 1024).

§2

Przez uzyte w Instrukcji nastgpujace okreslenia nalezy rozumie¢:

1) dane osobowe — kazda informacja dotyczaca osoby fizyczne;,
pozwalajacej na okreslenie tozsamosci tej osoby,

2) zbior danych osobowych — kazdy posiadajacy strukturg zestaw danych

o charakterze osobowym dostepny wedtug okreslonych kryteriow,

3) przetwarzanie danych —jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostgpnianie i usuwanie a zwlaszcza te,
ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych,

4) Administrator Danych Osobowych — Burmistrz

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — osoba wyznaczona przez
administratora danych osobowych odpowiedzialna za bezpieczenstwo
danych osobowych,

6) Urzad — Urzad Miasta i Gminy Matogoszcz,

7) Skarbnik gminy. Kierownik referatu Budownictwa i Inwestycji
-kierownik referatu ,

8) pracownik samorzadowy — osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy
w Urzedzie,



9) uzytkownik - osoba przetwarzajaca dane,

10)system informatyczny — zespot wspolpracujacych ze soba urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji 1 narzedzi programowych
stosowanych w celu przetwarzania danych,

11)zwrotna informacja telefoniczna — czynnosci polegajace na:

— przyjeciu wniosku telefonicznego o udostepnienia danych wraz z
informacja o tozsamosci, nazwie jednostki organizacyjnej oraz numerze
wnioskodawcy,

— oddzwonieniu ze stosowna informacja badz danymi, po uprzednim
sprawdzeniu prawdziwosci 1 autentycznosci wnioskodawcy.

§ 3.

Do kompetencji Administratora Danych Osobowych nalezy prowadzenie
caloksztattu spraw zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych,
a w szczegOlnosci:
1) udostgpnianie danych osobowych,
2) kontrola 1 nadzor w zakresie przestrzegania zasad 1 procedur przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie, z uwzglednieniem kryterium celowos$ci
1 adekwatno$ci oraz warunkow organizacyjno-technicznych,
3) rejestracji zbioréw danych osobowych w rejestrze Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych,
4) prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych,
5) podpisywanie umowy o powierzenie danych osobowych podmiotowi
zewngtrznemu oraz kontrolg przestrzegania prawa przez strony umowy,
6) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

§ 4
Administrator bezpieczenstwa informacji, z upowaznienia administratora
danych osobowych:
1) zarzadza i nadzoruje systemem informatycznym, gdzie przetwarzane sa
dane osobowe,
2) podejmuje dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
systemu informatycznego,
3) czuwa nad wdrazaniem niniejszej Instrukcji w systemach informatycznych,
w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz dba o biezace jej
uaktualnienie stosownie do zmieniajacych si¢ technologii informatycznych
oraz zagrozen bezpieczenstwa systemow informatycznych,
4) wspolpracuje z administratorem danych osobowych w zakresie aktualizacji
wykazu pracownikow, ktoérzy posiadaja upowaznienia do przetwarzania



danych osobowych,

5) prowadzi ewidencj¢ 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych w systemach informatycznych 1 ich identyfikatoréw,

6) prowadzi ewidencje¢ miejsc przetwarzania danych osobowych i sposobu
zabezpieczenia,

7) pelni rol¢ Administratora Systemow Informatycznych.

8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji zobowiazany jest do

wspolpracy
z Administratorem Danych Osobowych w zakresie aktualizacji wykazu
pracownikow, ktorzy posiadaja upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

§5
1. Kierownik referatu wykonuje czynnosci przetwarzania danych osobowych
w ramach zbioréw, funkcjonujacych w podlegtym referacie z upowaznienia
administratora danych osobowych.

2. Kierownik referatu sprawuje bezposredni nadzor nad przetwarzaniem danych

osobowych w referacie 1 jest zobowiazany do kontroli przestrzegania zasad
1 sposobu wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych

przez podlegtych pracownikéw. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 1
do instrukcji.

3. Pracownik referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku dokonuje
czynnosci przetwarzania danych osobowych, z upowaznienia Administratora
Danych Osobowych, w zakresie indywidualnych obowiazkow
pracowniczych. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do instrukc;ji.

4. Administrator Danych Osobowych prowadzi wykaz potwierdzen odbioru
upowaznien dostepu do danych osobowych wedtug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 3 do instrukcji.

Rozdzial 111
Obowiazki pracownikow

§6
1. Obowiazek przestrzegania tajemnicy danych osobowych dotyczy wszystkich
pracownikow, ktorzy maja dostep do informacji o charakterze danych
osobowych.
2. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych, w efekcie ktoérego nastapito
udostepnienie danych osobie nieupowaznionej, jest ciezkim naruszeniem
obowiazkow pracowniczych.



§7
1. Osoby, wymienione wszystkich § 4 sa zobowigzane do:

1) zapoznania si¢ z przepisami prawa w zakresie ochrony danych
osobowych,

2) stosowania okreslonych przez Administratora Danych Osobowych
oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji zasad, procedur
oraz wytycznych majacych na celu wlasciwe 1 adekwatne przetwarzanie
danych,

3) nalezytego zabezpieczenia danych przed ich udostgpnieniem osobom
nie upowaznionym,

4) zachowanie szczegolnej starannos$ci w trakcie dokonywania operacji
przetwarzania danych w celu ochrony interesow oséb, ktorych dane
dotycza,

5) sygnalizowania niezgodno$ci aktow prawnych gminy oraz innych aktéw
wewngtrznych Urzgdu z przepisami ustawowymi w zakresie ochrony
danych osobowych i1 przedstawienia stosownych projektow zmian,
majacych na celu ich dostosowanie do regulacji ustawowe;j,

6) zwracanie si¢ do Administratora Danych Osobowych, w przypadku
watpliwosci co do stosowania przepisow prawnych z zakresu ochrony
danych osobowych o wiazace wytyczne.

§8
Pracownik, ktoremu Administrator Danych Osobowych udzielil upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych jest zobowiazany do podpisania
oswiadczenia. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do instrukcji.

Rozdzial IV
Procedury szczegolowe

§9
1. W przypadku przyjecia do pracy nowego pracownika referatu, ktorego zakres
obowiazkow obejmowac bgdzie przetwarzanie danych osobowych,
kierownik referatu zobowiazany jest zwroci¢ si¢ do Administratora Danych
Osobowych o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,



za$ w przypadku przyjecia do pracy na samodzielne stanowisko nowego
pracownika, ktorego zakres obowiazkow obejmowac bedzie przetwarzanie
danych osobowych, upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
wydaje bezposrednio Administrator Danych Osobowych.

2. Pracownik, ktoremu udzielono stosowne upowaznienie, o ktérym mowa

w ust. 1 jest zobowiazany do podpisania o§wiadczenia, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji.

3. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowiazké6w pracowniczych,
kierownik referatu zobowiazany jest bezzwtocznie skierowac¢ wniosek o
wydanie badz cofnigcie stosownego upowaznienia do Administratora
Danych Osobowych.

4. W przypadku zamiany samodzielnego stanowiska, zakresu obowiazkow
pracowniczych na tym stanowisku wydanie badz cofnigcie upowaznienia
dokonuje bezposrednio Administrator Danych Osobowych.

5. Wz6r do zmiany zakresu obowiazkow pracownika przetwarzajacego dane
osobowe stanowi zatacznik nr 5 do instrukcji.

6. Wzor do pozbawienia pracownika upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych stanowi zatacznik nr 6 instrukcji.

7. Administrator Danych Osobowych prowadzi wykaz pracownikow
pozbawionych upowaznien do przetwarzania danych osobowych wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 do instrukcji.

§10
1. W przypadku nawiazania stosunku pracy na stanowisku zast¢pcy burmistrza,
sekretarza gminy ktorych zakres obowiazkow obejmowac bedzie
przetwarzanie danych osobowych, upowaznienie do przetwarzania wydaje
bezposrednio Administrator Danych Osobowych wedlug zatacznika nr 1.
2. W przypadku zmiany na stanowisku zastepcy burmistrza, sekretarza gminy,
kierownika referatu wydanie badz cofnigcie upowaznienia dokonuje
bezposrednio Administrator Danych Osobowych.

§ 11
1. Rozwiazanie stosunku pracy w okresie obowiazywania upowaznienia
powoduje jego wygasnigcie, z zastrzezeniem ust.2.
2. Wypowiedzenie umowy o pracg przez pracodawce powoduje wygasnigcie
upowaznienia do przetwarzania danych z dniem wrgczenia wypowiedzenia
umowy o pracg.

§12
W przypadku koniecznosci utworzenia nowego zbioru danych, wynikajace;j
z obowiazkow natozonych przepisami ustawy badz nowymi zadaniami,



kierownik referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku pracy zobowiazany
jest niezwlocznie — nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia powstania
obowiazku utworzenia zbioru — ztozy¢ Administratorowi Danych Osobowych,
projekt wniosku o zarejestrowanie zbioru danych osobowych, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

§13
1. W obiegu zewngtrznym dane osobowe udostgpnia ze zbioréw zgodnie
z powszechnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, Administrator
Danych Osobowych lub osoba przez niego upowazniona.

2. W obiegu wewngtrznym mig¢dzy pracownikami Urzedu, chyba ze przepisy
szczegOlne stanowia inaczej mozna udostgpnia¢ dane osobowe
w nastgpujacym trybie: informacje zawierajace dane: imi¢ 1 nazwisko, adres
zamieszkania 1 inne o charakterze podstawowym bezposrednio

identyfikujace
osobg fizyczna moze udostgpni¢ pracownik przetwarzajacy dane w formie
bezposredniej lub telefonicznej, po sprawdzeniu tozsamosci
w procedurze ,,zwrotnej informacji telefoniczne;”.

3. Tryb okreslony w ust.2, moze by¢ w uzasadnionych przypadkach stosowany
rowniez w wymianie informacji 1 danych osobowych migdzy pracownikami
Urzedu a jednostkami organizacyjnymi gminy.

4. Przekazywanie danych w trybie ust.2 1 3, moze odbywac si¢ tylko 1 wytacznie
w przypadku toczacego si¢ postgpowania administracyjnego badz cywilnego
w stosunku do osoby, ktorej dane dotycza.

5. Udostegpnianie danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 jest
udokumentowane w ,rejestrze” prowadzonym przez pracownikow Urzedu,
ktorzy przetwarzaja wtasciwe zbiory.

§ 14

1. W umowach zawieranych przez Burmistrza w przypadku zaistnienia
okolicznos$ci powierzenia danych osobowych podmiotowi zewngtrznemu
w celu wykonania okreslonych czynnosci na tych danych, kazdorazowo
wymagany jest zapis o powierzeniu danych osobowych badz zawarciu
odrebnej umowy powierzenia.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 kierownik referatu, badz pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy, nie pdzniej niz w ciagu 15 dni:
1) przed podpisaniem umowy, w ktorej zostat zawarty zapis o powierzeniu,
2) przed data planowanego powierzenia danych, na podstawie odrebne;j
umowy powierzenia przekazuje Administratorowi Danych Osobowych
projekt umowy, o ktorej] mowa w pkt. 1 lub projekt umowy, o ktoérej mowa
w pkt.2.



Rozdzial IV
Zarzadzanie systemem informatycznym shuzacym przetwarzaniu
danych osobowych.

§ 15
Uwzgledniajac kategorie danych osobowych oraz stopien bezpieczenstwa ich
przetwarzania w systemie informatycznym Urzedu wprowadza si¢ poziom
bezpieczenstwa - wysoki.

§ 16
Do obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy wdrazanie
1 kontrola stosowania §rodkow technicznych, stuzacych do zabezpieczenia
systemu informatycznego Urzedu w celu realizacji wymogow rozliczalnosci,
poufnosci 1 integralnosci, w szczegolnosci:
1) nadawanie uprawnien uzytkownikowi,
2) stosowanie mechanizmoéw uwierzytelnienia uzytkownika,
3) kontrola dostepu do danych osobowych 1 zbiorow danych osobowych,
4) stosowanie srodkdw ochrony w ramach oprogramowania urzadzen
teletransmisyjnych, systemow, narzedzi i systemu uzytkowego,
5) administrowanie sprzgtem informatycznym,
6) zapewnienie wlasciwej obstugi sprzetowej 1 programowej przez
stanowiska
pracy w celu zapewnienia wlasciwego standardu jakos$ci przetwarzania.

§17

Kierownik referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku pracy

zobowiazany

jest do:

1) kazdorazowego informowania Administratora Bezpieczenstwa Informacji
o planowanych przemieszczeniach sprz¢tu komputerowego migdzy pokojami,
gdzie dokonuje si¢ czynnoS$ci przetwarzania danych,

2) zapewnienia odpowiednich warunkéw organizacyjno-technicznych
umozliwiajacym zachowanie poufnosci informacji (dostep do pomieszczen
szaf z aktami),

3) nadzorowania warunkow przechowywania wydrukow zawierajacych dane

osobowe, ich archiwizowanie 1 okresowe niszczenie oraz przechowywanie
danych osobowych na dyskietkach 1 CD/DVD-ROM-ach,



4) wnioskowania o przyznanie sprz¢tu komputerowego niezbednego do
wykonywania wyznaczonych czynno$ci w systemie informatycznym
1 przyznanie identyfikatora.

§18
Szczegotowe wdrozenie programowych 1 sprzgtowych rozwiazan w zakresie
zabezpieczenia danych osobowych w referacie 1 na samodzielnych
stanowiskach
zapewnia Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§19
1. Dla kazdego stanowiska pracy przetwarzajacego dane osobowe
Administrator Bezpieczenstwa Informacji nadaje uprawnienia dostepu do
danych osobowych w formie identyfikatora 1 hasta.

2. Identyfikator osoby, ktora utracita uprawnienie dostgpu do danych
osobowych Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest zobowiazany
uniewazni¢ jej hasto oraz podja¢ inne stosowne dzialanie w celu

zapobiezenia
dalszemu dostepowi tej osoby do danych.

3. Realizujac obowiazki, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 prowadzi si¢ ewidencje

identyfikatorow.

§ 20

1. Kazdy pracownik przetwarzajacy dane osobowe zobowigzany jest do
postugiwania si¢ przydzielonym hastem, zmienianym co miesiac oraz
identyfikatorem, ktory nie powinien by¢ zmieniany.

2. Zmiana hasta nastgpuje raz w miesiacu, nastgpnych zmian hasta dokonuje
pracownik pod kontrola Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

3. Hasto, o ktorym mowa w ust.2 sklada si¢ z co najmniej 8 znakow.w tym
duzych 1 matych liter oraz cyfr.

§ 21
Pracownik przetwarzajacy dane osobowe zobowiazany jest:
1. przystepujac do pracy poda¢ dane dostepu do komputera, za$ konczac prace
prawidlowo zakonczy¢ jego uzytkowanie,
2. postugiwac si¢ jedynie programami autoryzowanymi,
3. wykonywa¢ wydruki zwiazane z przetwarzaniem
danych osobowych wytacznie w zakresie 1 ilo$ci niezbednej dla celow
zawodowych,
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. przechowywa¢ wydruki z danymi osobowymi w zamykanych

1 zabezpieczonych sejfach lub szafach,

. w przypadku przetwarzania zbioréw danych osobowych poza baza

informatyczna pracownik jest zobowiazany przetwarza¢ zbiér na dysk K,

. tworzy¢ kopie zapasowe baz informatycznych w ilosci 1 szt,

. tworzy¢ kopie zapasowe plikéw przetwarzanych na dysku K w ilosci 1 szt,
. przeprowadza¢ kontrolg antywirusowa,

. archiwizowa¢ pliki na dzien 31 grudnia kazdego roku.

§ 22

. Kopie zapasowe, o ktorych mowa w 21 pkt. 6 1 7 sa przechowywane przez

okres 14 dni.

. Archiwum plikéw, o ktorych mowa w 21 pkt. 9 jest przechowywany przez

okres 5 lat na odrgbnych no$nikach informatycznych w wydzielonych
1 zabezpieczonych pomieszczeniach poza obszarem przetwarzania.

. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 Administrator Bezpieczenstwa

Informacji na wniosek pracownika moze przedtuzy¢ okres przechowywania
archiwum plikéw ze wzgledu na ich znaczenie prawne, organizacyjne badz
techniczne dokumentéw badz zapisow tam zawartych.

. W przypadku korzystania z no$nikow elektronicznych, pochodzacych

od podmiotu zewnetrznego, pracownik zobowigzany jest do sprawdzania go
programem antywirusowym.

. Nosniki elektroniczne sa przechowywane przez czas ich uzytecznosci poza

obszarem przetwarzania danych osobowych a nast¢pnie dane z nich sa
usuwane badz nos$niki fizycznie niszczone sg za zgoda Burmistrza.

. Administrator Danych Osobowych prowadzi ewidencje sposobow, miejsc

1 okresOw przechowywania kopii zapasowych.

§ 23

. Komputery przeno$ne na pisemny wniosek Burmistrza zostaja przekazane

do uzytkowania wskazanym pracownikom po podpisaniu protokotu odbioru.

. Komputery przeno$ne posiadaja zabezpieczenie techniczne, celem ktorych

jest poufnos¢ danych osobowych, jednakze zakazane jest tworzenie
1 przetwarzanie danych osobowych.

§ 24

. Naprawa sprze¢tu informatycznego odbywa si¢ na wniosek pracownika

przetwarzajacego zbiory danych osobowych pod nadzorem Administratora
Bezpieczenstwa Informacji, ktory:
1) sprawdza zawarto$¢ zbioréw, podejmuje decyzje o sposobie ochrony



zbioréw danych poprzez alternatywny wybor:
a) bezposredniego nadzoru w czasie naprawy
b) pozbawienie zapisu, uniemozliwiajacych ich odzyskanie
2) wprowadza instrumenty ochrony, o ktérych mowa w pkt.1 lit.aib,
nadzoruje sposob 1 zakres naprawy sprzetu.

2. Pracownik potwierdza pisemnie odbior sprzetu po naprawie 1 sprawdza
zapisy, w nim zawarte.

3. Likwidacja badz przekazanie sprzetu komputerowego, na ktorym przetwarza
si¢ dane osobowe nastepuje po catkowitym pozbawieniu zapisu danych badz
uszkodzenie w sposdb uniemozliwiajacy ich odczytanie.

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji prowadzi ewidencjg prac
serwisowych i1 konserwacyjnych sprz¢tu informatycznego wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 9 do instrukc;ji.

§ 25

1. W pomieszczeniach, w ktorych dokonuje si¢ czynnos$ci przetwarzania
danych, osoby nieuprawnione do dostgpu do danych osobowych moga
przebywac wylacznie w obecnos$ci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu
danych.

2. Pomieszczenia, o ktérych mowa w ust. 1, na czas nieobecno$ci w nich 0sob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych, musza by¢ zamykane w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich 0s6b postronnych.

§ 26
Urzadzenia stuzace przetwarzaniu danych zasilane energia elektryczna musza
by¢ przez caty czas zabezpieczone przed utrata tych danych spowodowanych
awarig zasilania lub zaktoceniami sieci zasilajace;.

§ 27
Ekrany monitoréw na stanowiskach z dostgpem do danych osobowych winny
by¢ automatycznie wylaczane po uptywie nie dluzej niz 3 minut nieaktywnosci
pracownika za pomoca systemowych wygaszaczy zabezpieczonych hastem.

§ 28
1. Dla kazdej osoby, ktorej dane sa przetwarzane powinno by¢ odnotowane:

a) data pierwszego wprowadzenia danych tej osoby,

b) dane odbiorcow, ktorym dane zostaty udostgpnione, jesli przewidziane jest
ich udostgpnianie innym podmiotom, chyba, ze dane te traktuje si¢ jako
dane jawne.

2. W uzasadnionych przypadkach uniemozliwiajacych odnotowywanie,
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o ktérym mowa w ust. 1 pracownicy prowadza wydzielony rejestr odbiorcow,
ktorym udostgpniono dane osobowe ze zbiorow.

Rozdzial V

Post¢gpowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia
zabezpieczenia systemu informatycznego

§29

Pracownik przetwarzajacy dane osobowe zobowiazany jest zawiadomic
Administratora Bezpieczenstwa Informacji o kazdym naruszeniu
zabezpieczenia dostgpu do uzytkowania komputera polegajacym na:

1. naruszeniu hasta dostepu,

2. czgSciowym lub catkowitym braku bazy danych,

3. braku mozliwos$ci uruchomienia wlasciwej aplikacji (programu

komputerowego),
4. zmianie potozenia sprz¢tu komputerowego.

§ 30

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji, po otrzymaniu zawiadomienia
0 naruszeniu zabezpieczenia systemu informatycznego powinien
niezwlocznie:

a) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia okolicznosci
naruszenia ochrony danych osobowych,

b) podja¢ dzialania zabezpieczajace system przed ponownym naruszeniem,

c) sporzadzi¢ protokot dokonanych czynnosci.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 lit.c przekazuje si¢ niezwlocznie, jednakze
nie pdzniej niz w ciagu 3 dni Administratorowi Danych Osobowych.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji prowadzi raport o stwierdzeniu
naruszenia zabezpieczenia danych osobowych w systemie informatycznym
lub innym zbiorze wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 10 do
protokotu.

§ 31
1. W przypadku kradziezy sprzgtu informatycznego z pomieszczen pracownik
niezwtocznie powiadamia Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

11



2. W sytuacji o ktérej mowa w ust. 1 Administrator Bezpieczenstwa Informacji
powiadamia Administratora Danych Osobowych.

§ 32
W sytuacji, o ktorej mowa w §31 decyzje o dalszym trybie postgpowania w
zakresie powiadomienia wlasciwych organdw oraz podjgcia innych,
szczegblnych czynnos$ci zabezpieczajacych wskazania podejmuje Administrator
Danych Osobowych.

§33
Administrator Bezpieczenstwa Informacji sktada raz na rok Administratorowi
Danych Osobowych kompleksowa analiz¢ zabezpieczen dostepu do urzadzen
stuzacych przetwarzaniu danych osobowych ,oraz zatozenia strategii i polityki
zabezpieczenia systemow informatycznych.

Burmistrz

Jan Glogowski
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