WOJT Zarzadzenie nr 6/2017
GMINY LUBAWA '
woj. warn wisko-mazurskie Kierownika Urzedu Gminy Lubawa
z dnia 14 lipca 2017 r.

W sprawie wyznaczenia administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Lubawa
oraz okreslenia jego zadan.

Na podstawie art. 36a ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 1. poz. 922) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wyznacza si¢ Panig Katarzyne Grzechowiak na administratora bezpieczenstwa
informacji (ABI) w Urzedzie Gminy Lubawa

§ 2. Ustala si¢ zakres zadan administratora bezpieczenstwa informacji w Urzgdzie Gminy
Lubawa i jego uprawnienia w brzmieniu zakgcznika do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Lubawa.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Lubawa

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia nr 6/2017
Kierownika Urzgdu Gminy Lubawa
z dnia 14 lipca 2017 1.

Zakres zadan i uprawnienia administratora bezpieczenstwa informacji

w Urzedzie Gminy Lubawa

§1

Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie Gminy Lubawa — zwanym dalej
ABI, jest pracownik Urzedu Gminy Lubawa wykonujacy zadania wynikajgce z ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922) zwanej dalej
ustawa, podlegty w zakresie realizacji tych zadan bezpoérednio kierownikowi jednostki. ABI
realizuje takze zadnia wynikajace z zarzadzen Administratora Danych Osobowych i dziata w
ramach posiadanych upowaznies i pelnomocnictw.

§2
Do zadan ABI nalezy:

1. Zapewmenie w Urzgdzie Gminy Lubawa przestrzegania przepisdw o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci przez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych.
Sprawozdania te powinny by¢ przygotowywane co najmniej raz do roku i zawiera¢ elementy,
o ktérych mowa w art. 36¢ ustawy;

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2
ustawy, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

3) zapewnianie zapoznania 0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbiordéw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy, zawierajgcego nazwe zbioru oraz
informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 ustawy.

3. Wykonywanie na polecenie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
zwanego dalej GIODO, czynnosci, o ktérych mowa w art. 19b ustawy.
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4. Reprezentowanie Urzedu Gminy Lubawa w kontaktach zewnetrznych, w tym w
postepowaniach administracyjnych toczacych sie przed GIODO.,

§3

W ramach zadan, o ktérych mowa w § 2 pkt 1, do zadan ABI nalezy m.in. kontrola realizacji
przedsiewzigé okreslonych w art, 36 ust, 1. ustawy i przepiséw wykonawczych wydanych na

§4

W ramach zadan, o ktérych mowa w §2,do szczegolowych czynnosci wykonywanych przez
ABI nalezy m.in,:

1. Nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych:

1) nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz nadawania
uzytkownikom uprawnies, w Systemach informatycznych;

2) wykonywania zadan i obowigzkéw przez uzytkownikéw, przelozonych uzytkownikéw;

3) wykonywania zadan przez komérki Organizacyjne zobligowane do Zapewniania
wladciwych $rodkow zabezpieczajacych dane osobowe;

4) prowadzenia dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych wymaganej przez
przepisy prawa;

wystapienia zagrozen,

2. Realizowanie innych zadan zZwigzanych z ochrong danych osobowych, takich jak:
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2) wystgpowanie do GIODO z wnioskiem o zargjestrowanie zbioréw danych osobowych w
prowadzonym przez niego rejestrze w sytuacji, gdy zbiory takie nie sg zwolnione z
obowigzku rejestracyjnego, oraz zglaszanie zmian w zarejestrowanych zbiorach danych na
zasadach okreS§lonych w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych;

3) koordynowanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniami administracyjnymi
prowadzonymi przez GIODO z udziatem Urz¢du Gminy Lubawa;

4) inicjowanie zmian w procesie przetwarzania danych osobowych;

5) nadzorowanie wyjaéniania 1 dokumentowania przypadkéw naruszania zasad
bezpieczenistwa przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Lubawa;

6) organizowanie szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych;

7) ocenianie analiz zagroZeh bezpieczehstwa i ocen stanu ochrony danych osobowych
przetwarzanych w obszarach przygotowywanych przez wlasciwe osoby.

§6
1. Wykonujac swoje czynnoéci, ABI posiada uprawnienie do:

1) wstepu do wszystkich pomieszczen Urzgdu Gminy Lubawa, w ktorych sg lub moga
by¢ przetwarzane dane osobowe, i wgladu do tych danych;

2) wystgpowania do Administrujacych, jak i innych pracownikow Urzedu Gminy
Lubawa o zlozenie wyjasnien odnoénie procesu przetwarzania danych osobowych
oraz przedstawienie informacji i dokumentoéw je potwierdzajacych;

3) wskazywania odpowiednich zabezpieczen technicznych i czynno$ci organizacyjnych
majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych osobowych;

4) kontrolowania tresci i realizacji uméw dotyczacych udostepniania lub powierzania
danych do przetwarzania osobom lub podmiotom;

5) Udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidiowosci stwierdzonych w
czasie prowadzonych kontroli i dostosowywania ochrony danych do stanu zgodnego z
przepisami prawa.



