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WYSZOGROG AR7 ADZENIE WEWNETRZNE NR 47/2018
z dnia 09 sierpnia 2018 r.

w sprawie: ochrony danych osobowych w Gminie i MieScie Wyszogrod

Na podstawie:
e art. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz z uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

e ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.,

zarzadzam:

§1
Przetwarzanie danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod (UGiM) moze odbywaé
si¢ wylacznie zgodnie obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych, w tym:
1) rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz z uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) , zwane w tresci ,,RODO”;

2) ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r, zwane w tresci ,,Ustawg”;

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz z uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

2) Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Wyszogrod
reprezentowany przez Burmistrza;

3) Inspektorze Ochrony Danych (IOD) - nalezy przez to rozumie¢ osobe, powotang i zgtoszong
przez Administratora organowi nadzorczemu ochrony danych na podstawie art. 37 RODO;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod,



5) Administratorze Sieci — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku
informatyka;

6) przetwarzaniu danych — nalezy przez to rozumieé jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie;

7) powierzeniu — nalezy przez to rozumie¢ powierzenie przez UGIM innemu podmiotowi
przetwarzania danych osobowych lub powierzenie przez inny podmiot UGiM przetwarzania
danych osobowych na podstawie art. 28 RODO;

8) podmiot przetwarzajacy — oznacza osobg fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostke
lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

9) organ nadzorczy - nalezy przez to rozumie¢ organ nadzorczy ochrony danych osobowych w
rozumieniu art. 51 RODO oraz art. 34 Ustawy;

10) SI — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod,;

11) oprogramowaniu uzytkowym — nalezy przez to rozumie¢ oprogramowanie stuzace do

przetwarzania danych osobowych;

§3
W celu zapewnienia w UGIM zgodnosci przetwarzania danych osobowych z wymogami RODO

oraz Ustawy, ustala si¢ nastgpujace zasady postepowania:

1. W zakresie powotania i odwotania Inspektora Ochrony Danych:

Urzad Gminy 1 Miasta Wyszogrod zawiadamia Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o
wyznaczeniu lub odwolania Inspektora Ochrony Danych, w trybie okreslonym

w rozdziale 3 Ustawy.

2. W zakresie przyznawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych:

1) kazda osoba, zatrudniona w UGIM (nie zaleznie od formy zatrudnienia) przed
dopuszczeniem  do  przetwarzania  danych  osobowych, jest  zobowigzana
do zapoznania si¢ z przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w tym o odpowiedzialnos$ci zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych;

2) wszystkie osoby zatrudnione w UGiM dopuszczone do przetwarzania danych osobowych sa
zobowigzane do podpisania o§wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy pozyskanych w trakcie
zatrudnienia informacji prawnie chronionych, w tym danych osobowych oraz

odpowiedzialno$ci za nalezyta ich ochrong przed nieuprawnionym dostgpem,



nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem. O$wiadczenie jest
przechowywane w aktach osobowych pracownika. O$wiadczenie bedzie zbierane przez
pracownika UGiM zatrudnionego na stanowisku ds. Kadr i Plac. Wzor O$wiadczenia
stanowi Zalacznik nr 8 do Polityki bezpieczenstwa;

3) przetwarzanie danych z naruszeniem przepisbw prawa oraz regulacji wewnetrznych
o ochronie danych osobowych obowiazujacych w UGiM stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych 1  skutkuje nalozeniem na pracownika kary dyscyplinarne;j,
lub karnej na podstawie przepisow prawa;

4) do przetwarzania danych osobowych sa dopuszczenie osoby posiadajace umocowanie do ich
przetwarzania, zawarte w tresci upowaznienia, nadane przez Administratora, ktérego wzor
stanowi Zalacznik nr 7 Polityki bezpieczenstwa. Upowaznienie przygotowuje pracownik
UGiM zatrudniony na stanowisku ds. Kadr i Ptac. Upowaznienie dla oséb zatrudnionych na
umowg o pracg jest przechowywane w aktach osobowych pracownika ;

5) w przypadku przetwarzania danych osobowych przez pracownikow firm zewnetrznych lub
innych podmiot publiczny, w celu realizacji zawartej umowy umocowanie do przetwarzania
danych osobowych nalezy uregulowaé¢ w odrgbnej umowie powierzenia przetwarzania lub
umowie glownej, ale przez instytucje powierzenia przetwarzania,
z uwzglednieniem zasad wskazanych w ust. §;

6) upowaznienia wydane dla innych os6b niz wskazane w pkt. 4 , zwiazku z petniong funkcja
sa przechowywane przez osoby odpowiedzialne, w zakresie przydzielonych im spraw.

7) Inspektor Ochrony Danych zobowigzany jest bezzwlocznie jednak nie pozniej niz
w terminie 30 dni od daty zatrudnienia osoby do jej przeszkolenia w zakresie
obowigzujacych w UGIM zasad ochrony danych osobowych oraz obowigzujacych w tej

kwestii wytycznych i regulacji;

W zakresie realizacji obowigzkéw wobec osoby, ktérej dane dotycza:

1) wszystkie osoby, ktérych dane dotycza maja prawo do bycia poinformowanym, w tym celu
niezbedne jest stosowanie klauzul informacyjnych, w szczegdlnosci w procesach:
a) rekrutacji,
b) w trybie konkurséw ofert w zakresie ustug medycznych,
c) gromadzenia danych od osoéb, ktoérych dane dotycza, nie zaleznie od przestanek ich
przetwarzania okreslonych w RODO;
2) osoby =zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych zobowiazuje sig¢

do dotozenia szczegdlnej starannosci w celu ochrony intereséw i realizacji obowigzkéw



wobec o0sob, ktorych dane dotycza oraz do przestrzegania regulacji prawnych w tym
zakresie;

3) w celu realizacji obowiazku informacyjnego, wobec wszystkich 0séb, ktérych dane dotycza
nalezy:

a) na stronie internetowej UGiIM, BIP-ie UGiM, w punktach obshugi klienta w miejscach
ogdlnodostepnych, w sposéb widoczny umieszczaé klauzule informacyjna, w zakresie
zgodnym z art. 13 ust. 1 i 2 RODO z jednoczesnym pouczeniem osob, ktérych dane
dotycza o przystugujacych im, z tytulu przetwarzania danych osobowych prawach.
Wzér klauzuli jest Zatacznikiem nr 5 do Polityki bezpieczenistwa UGIM,

b) jednorazowo, w pierwszym piSmie kierowanym do klienta oraz na formularzach
obowiazujacych w UGiM, nalezy zamieszcza¢ klauzule informacyjne, ktérych wzér
w zalezno$ci od przestanki przetwarzania stanowia Zalaczniki nr 4 i 5 do Polityki
bezpieczefistwa UGiIM, lub umiescié¢ ponizszy zapis:

»Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina i Miasto Wyszogrod
z siedzibq ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszogrdd. Szczegélowe informacje dot.
przetwarzania danych osobowych sq dostepne pod adresem:

http://ugimwyszogrod.bip.org.pl/?tree=1595, Klauzele%20ROD O %

4) wszystkim osobom, ktérych dane dotycza, realizujacym prawo do uzyskania
od administratora informacji dot. przetwarzania jego danych osobowych na wniosek zgodnie
z art. 15 ust. 1 12 RODO, osoby zatrudnione na stanowiskach funkcyjnych merytorycznie
odpowiedzialne za realizacj¢ zadan UGIM w zakresie przydzielonych im zadan
sg zobowiazane bezzwlocznie, jednak nie p6zniej niz w terminie 30 dni, udzielié¢ pisemnych
informacji;

5) w przypadkach pozyskania danych z innych zrédel niz osoba, ktérej dane dotycza nie
uregulowanych w art. 14 ust. 5 RODO, administrator wykonujacy zadanie publiczne nie ma
obowigzku informacyjnego w zakresie wynikajacym z art. 14 ust. 1, 2 i 4 RODO
w przypadku gdy przetwarzanie jest niezbedne do celéw, o ktérych mowa w art. 23 ust. 1
RODO oraz w sytuacji wskazanej w art. 4 ust. 1 Ustawy;

6) klauzule informacyjne odpowiednio do kategorii spraw winny byé przygotowane przez
osoby merytoryczne realizujace czynnosci przetwarzania danych osobowych oparciu
0 ramowe wzory stanowig Zalaczniki nr 3 i 4 do Polityki bezpieczenistwa i uzgodnione
z Radcg Prawnym, lub Inspektorem Ochrony Danych;

7) do umo6w cywilnoprawnych zawartych przez Gming i Miasto Wyszogrod z osoba fizyczna

lub podmiotem prowadzacym jednoosobows dzialalno$é gospodarcza, dot. przetwarzania



S

danych osobowych w ramach nowego paragrafu w umowie, pracownik na stanowisku

ds. Kadr i Plac umieszcza nastgpujace zapisy:

a) podanie danych osobowych jest niezbedne do zawarcia i wykonania umowy,

b) dane osobowe wskazane w umowie (oraz w zalgcznikach do niej) beda przetwarzane
w celu jej zawarcia i wykonania,

¢) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina i Miasto Wyszogrod
z siedziba Rebowska 37, 09-450 Wyszogrdd, szczegdlowe informacje dot.
przetwarzania danych osobowych sa dostepne pod adresem:

http://ugimwyszogrod.bip.org.pl/?tree=1595.Klauzele%20RODO ;

d) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 29 RODO
w zakresie niezbgdnym do realizowania zadan wynikajacych z zawartej umowy (jesli
umowa wigze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych),

a) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
oraz regulacjami wewnetrznymi wdrozonymi przez UGIiM,

b) zobowiazanie do:

e bezterminowego zachowania w tajemnicy informacji prawnie chronionych, w tym
danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia,

e wykorzystywania danych wylacznie w celu realizacji umowy,

e korzystania z powierzonego mu sprzetu IT wylacznie do celow zwigzanych
z realizacja umowy (jesli przetwarzanie odbywa si¢ na stanowiskach komputerowych

UGIM);

4. W zakresie przetwarzania danych osobowych:

1) osoby =zatrudnione na stanowiskach funkcyjnych oraz samodzielnych stanowiskach
zobowigzuje si¢ do zapewnienia by dane osobowe byly przetwarzane zgodnie z prawem;

2) osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowiazuje sie
do =zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz sposobéw
ich zabezpieczenia, a ponadto do zabezpieczania dokumentacji i pomieszczen przed

dostepem o0s6b nieupowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

5. W zakresie udostepniania danych osobowych:

1) udostepnianie danych osobowych moze si¢ odbywaé wylacznie na podstawie
umotywowanego pisemnego wniosku, nie zaleznie od formy jego sporzadzenia (tradycyjnie-

papierowo lub za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej):



a) osobie, ktorych dane dotycza,
b) podmiotom uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw prawa,
c) Zleceniobiorca, na podstawie zawartych uméow;

2) dane osobowe moga by¢ udostgpniane przez osoby merytoryczne uprawnione do
realizowanych przez nie zadan na podstawie polecenia Administratora;

3) czynnos$é udostepnienia danych, musi zostaé odnotowana
w ,,Ewidencji udostgpnionych danych” stanowiacy Zalaczniki nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, w zakresie:

e odbiorcy danych,

e przyczyny udostepnienia,

zakres udostgpnionych danych,

data/okres udostepnienia;

4) udostgpnione dane osobowe, mogg by¢ wykorzystywane wylacznie zgodnie
z przeznaczeniem, dla ktérego zostaly udostepnione;

5) przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego moze sie¢ odbywaé wylacznie po
przeprowadzeniu oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych, o ktorej mowa w art. 35

RODO i przeprowadzeniu konsultacji z organem nadzorczym.

7. W zakresie zabezpieczenia przetwarzania danych osobowych Inspektor Ochrony Danych jest

obowigzany do:

1) monitorowania  zastosowanych  przez = Administratora  $rodkéw  technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrong¢ przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, oraz zabezpieczyé dane
przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow prawa o ochronie danych
osobowych, w tym RODO oraz zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

2) zapewnienia zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z RODO oraz obowigzujacymi
w UGIM regulacjami wewnetrznymi.

3) Szczegdlowy zakres zadan Inspektora Ochrony Danych okres§la RODO.

8. W zakresie powierzenia przetwarzania danych obowiazuja nastepujace zasady:

1) przetwarzanie danych osobowych przez inne podmioty medyczne oraz podmioty w zakresie
swiadczonych wobec UGIM uslug moze odbywac si¢ wylacznie na podstawie pisemnej

umowy lub porozumienia;



2) przetwarzanie danych moze odbywaé si¢ tylko w zakresie i celu przewidzianym

w umowie lub porozumieniu;

3) Administrator powierza przetwarzanie danych osobowych podmiotom zapewniajacym

gwarancje¢ wdrozenia odpowiednich $rodk6éw technicznych i organizacyjnych, spetniajacych

wymogi RODO oraz zapewniajacych ochrong praw osdb, ktérych dane dotycza;

4) Umowa powierzenia winna zawiera¢ nastepujace zapisy dot.:

a)
b)

c)

b)

c)

celu, zakresu i terminu powierzenia danych osobowych,

danych kontaktowych Inspektora Ochrony Danych,

zobowigzania  podmiotu,  ktéremu  powierzono  przetwarzanie  danych
do sporzadzenia wykazu 0s6b umocowanych przez podmiot przetwarzajacy do
przetwarzania danych osobowych — realizujacych umowe,

zakres powierzonych danych;

zapewnienia wsparcia Administratorowi W zakresie realizacji obowiazkow
wskazanych w art. 32-36 RODO;

zapewnienia srodkéw organizacyjnych i technicznych wymaganych na mocy art. 32
RODO, w celu zapewnienia odpowiedniego stopnia bezpieczenstwa odpowiadajacego
ryzyku naruszenia praw i wolnosci 0séb fizycznych, ktérych dane dotycza,
zapewnienia rozliczalno$ci przetwarzania danych osobowych oraz zapewnienia
warunkow organizacyjnych i technicznych, zgodnych z RODO,

okreslenia zasad podpowierzenia danych osobowych;

5) umowy powierzenia przygotowuja Wwyznaczeni pracownicy /wskaza¢ komorki

organizacyjne lub stanowiska/, w oparciu o ramowy wzdér umowy powierzenia stanowigcy

zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

6) umowy na powierzenie przetwarzania zawiera Administrator lub osoba przez niego

upowazniona;

7) projekt umowy powierzenia oraz ostateczne wersja umowy musi zosta¢ zaparafowana przez

Inspektora Ochrony Danych;

8) kopie/skany zawartych umo6w powierzenia nalezy przekazac Inspektorowi Ochrony Danych;

§4

W celu realizacji zadan statutowych UGIM wyraza si¢ zgod¢ na przebywanie wewnatrz obszaru,

w  ktérym

przetwarzane s3 dane osobowe o0sOb nieuprawnionych do dostgpu



do danych osobowych, jednakze wylacznie w obecnosci osoby  upowaznionej

do przetwarzania danych osobowych.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi Ochrony Danych, kierownikom komérek
organizacyjnych i pracownikom merytorycznym oraz czyni si¢ ich odpowiedzialnymi za
zapoznanie podleglych im pracownikoéw z treécia zarzadzenia oraz za S$ciste przestrzeganie

ustalonych zasad.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. BURY
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