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Zarzadzenie Nr 3/2015
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Steszewie

z dnia 02.03.2015r

w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym

oraz powotania Administratora Bezpieczeristwa Informacji

Na podstawie art. 36 i 36a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
oraz przepisu § 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy

informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych, zarzadzam co nastepuje:

81

1. Dla zapewnienia bezpieczeristwa informacji i ochrony przetwarzania danych osobowych
w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Steszewie wprowadzam
do stosowania:

1) Polityke bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych, zwang dalej Polityka
Bezpieczenstwa, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym, stanowigcg zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Polityka Bezpieczeristwa oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym ma
zastosowanie na wszystkich stanowiskach pracy, gdzie przetwarzane sg dane osobowe
lub praca odbywa sie w systemie informatycznym Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Steszewie.

3. Z trescig dokumentow, o ktérych mowa w §1 obowiazek zapoznania sie majg wszyscy
pracownicy Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Steszewie oraz osoby
przetwarzajagce dane osobowe w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Steszewie na podstawie zawartej umowy, dotyczacej $wiadczenia na rzecz Zaktadu

ustug informatycznych.



§2

1. W celu zapewnienia przestrzegania zasad bezpieczeristwa informacji i ochrony
przetwarzania danych osobowych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Steszewie (dalej Zaktad), powotuje Panig Beate Baranowska (Zastepce Gtéwnego
Ksiegowego) do petnienia funkcji Administratora Bezpieczeristwa Informacji.

2. W zakresie zadarh wykonywanych jako Administrator Bezpieczefstwa Informaciji,
Pani Beata Baranowska podlega bezposrednio Administratorowi Danych Osobowych
w Zaktadzie - Dyrektorowi Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Steszewie i przed nim odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan
wymienionych w § 3 niniejszego zarzadzenia.

3. Administrator Bezpieczeristwa Informacji zobowigzany jest do znajomosci niezbednych
przepisow prawa oraz procedur wewnetrznych, obowigzujacych w Zaktadzie, $cistego
ich przestrzegania oraz posiadania wiedzy do wykonania pracy na zajmowanym
stanowisku.

4. Do zadan Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy:

1) Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
Administratora Danych Osobowych;

2) Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji wewnetrznej
zwigzanej
z ochrong danych osobowych w jednostce oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

3) Zapewnianie zapoznania o0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

4) Prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Zaktadzie
z uwzglednieniem wytgczen z mocy ustawy;

5) Zapewnienie zgodnosci wykonywania czynnoéci przetwarzania danych zgodnie
z uregulowaniami obowigzujacej w Polityce Bezpieczerstwa;

6) Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych;

7)  Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktoérych przetwarzane sg
dane osobowe;

8) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony
przetwarzanych danych osobowych w Zaktadzie;

9) Kontrola przestrzegania zasad ochrony — systematyczne, nie rzadziej niz dwa razy
do roku kontrolowanie zastosowanych $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegélnosci kontrola
pod katem zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniong, przetwarzaniem
z7 naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
Sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej oraz
przedktadanie sprawozdania do wiadomosci Administratora Danych Osobowych;
Przeglad i aktualizacja procedur wewngtrznych zawartych w dokumencie
,Polityka  bezpieczenstwa” oraz w ,Instrukgji zarzadzania  systemem
informatycznym” — przynajmniej raz w roku do dnia 15 lutego kazdego roku;
Aktualizacja zapisow w:
a) ,Wykazie budynkéw i pomieszczen tworzacych obszar, w ktérym
przetwarzane
sg dane osobowe”.
b) ,Wykazie zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania tych danych”.
Biezace prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Zakfadzie;
Przeglad i aktualizacji stosowanych w Zakfadzie srodkow technicznych
i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci
i rozliczalnosci przetwarzanych danych.
Przeprowadzanie szkoleri wstepnych oraz okresowych z zakresu przetwarzania
danych osobowych dla pracownikéw Zaktadu;
Gromadzenie ztozonych przez pracownikow Zaktadu oswiadczen o wyrazeniu
zgody
na przetwarzanie danych osobowych;
Uzgadniania z Administratorem Danych wszelkich wydatkéw zwigzanych
z niezbednymi naprawami i dokonuje drobnych zakupow potrzebnych
do konserwacji sieci komputerowej w pomieszczeniach Zakfadu.

5. Upowazniam Administratora Bezpieczenstwa Informacji do:

1)

2)

wejscia i kontroli pomieszczed w ktérych przetwarzane s dane osobowe,
w szczegolnosci prawo wejscia i kontroli stanu zabezpieczenia archiwum oraz
pomieszczenia serwerowni;

wykonywania kontroli wewnetrznej w Zaktadzie, polegajacej na sprawdzeniu
zastosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrona, a w szczegdélnosci kontroli pod katem zabezpieczenia
danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang,
utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

prowadzenia postepowan wyjasniajacych w przypadkach podejrzenia naruszenia

bezpieczenstwa informacji,



4) wnioskowania o upowaznienie pracownika do przetwarzania danych osobowych
lub o zmiane zakresu upowaznienia pracownika do przetwarzania danych
osobowych;

5) zgtaszania wnioskéw i propozycji dotyczacych usprawnienia pracy i polepszenia
jej organizacji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



