ZARZADZENIE NR ..7..[... /2015
Starosty Grodziskiego
z dnia 20.11.2015 .

w sprawie wprowadzenia zmian do Polityki bezpieczenstwa danych osobowych Starostwa Powiatu
Grodziskiego.

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z2015 r. poz. 871) oraz art. 36 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1182 ze zm.) w zwiazku z § 3 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U.
Nr 100, poz. 1024) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam zmiany w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych Starostwa Powiatu
Grodziskiego, stanowigce zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje Administratora Bezpieczenstwa Informacji do zapoznania Naczelnikow Wydziatow i
Pracownikéw Samodzielnych Stanowisk z wprowadzonymi zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 listopada 2015 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia NR ‘%}i.a’ZOIS z dnia 20 listopada 2015 r.

Wprowadza sie zmiany w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych Starostwa Powiatu
Grodziskiego o nastepujacej tresei:

I

§ 18 Polityki bezpieczenstwa otrzymuje brzmienie:

Rejestr zbioréw danych osobowych jest prowadzony przez Administratora Bezpieczefistwa
Informacji w wersji papierowej lub elektroniczne;j.
W rejestrze gromadzi si¢ nastgpujace informacje o zbiorach:

a/ nazwa zbioru

b/ oznaczenie Administratora Danych

¢/ ewentualne oznaczenie przedstawiciela Administratora Danych, o ktérym mowa w art. 31a
ustawy

d/ ewentualne oznaczenie podmiotu, ktéremu powierzono przetwarzanie danych na podstawie
art, 31 ustawy

¢/ podstawa prawna do prowadzenia zbioru

f/ cel przetwarzania danych

g/ opis 0sdb, ktorych dane sa przetwarzane w zbiorze

h/ zakres przetwarzania

i/ spos6b zbierania danych do zbioru

j/ sposéb udostepniania danych ze zbioru

k/ ewentualne oznaczenie odbiorcy danych

I/ informacja dotyczaca przekazywania danych do panstw trzecich

Administrator Bezpieczenstwa Informacji zarzadza rejestrem zbioréw, w szczegdlnosci
prowadzi rejestr wszystkich zmian w zbiorach oraz udostepnia rejestr do przegladania.
Naczelnicy Wydziatéw i pracownicy Samodzielnych Stanowisk sa odpowiedzialni za pisemne

zglaszanie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji zbioréw do rejestracji, zbioréw do
wykreélenia oraz zmian w zarejestrowanych zbiorach.

Administrator Systemu Informatycznego jest odpowiedzialny za pisemne zglaszanie do
Administratora Bezpieczenstwa Informacji nazw programéw wykorzystywanych do
przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych.

§ 20 Polityki bezpieczenstwa otrzymuje brzmienie:

Administrator Danych podejmuje decyzje o powotaniu i odwotaniu Administratora
Bezpieczenstwa Informacji.

Czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 sa dokonywane poprzez ich zgloszenie Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych na wlasciwych formularzach.

W przypadku nieobecnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji, osobg zastepujaca
wyznacza Administrator Danych.

W ramach petnionej funkcji Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio
Administratorowi Danych.

Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

a/ sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych u Administratora Danych oraz
przygotowywanie sprawozdan ze sprawdzen,
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b/ nadzorowanie, aktualizowanie oraz przestrzeganie zasad zawartych w Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

¢/ prowadzenie dla 0oséb upowaznionych przez Administratora Danych, wstepnych szkolen
majacych na celu zapoznanie si¢ tematyka ochrony danych osobowych.

Do Polityki bezpieczenstwa wprowadza si¢ § 20" w brzmieniu:

1. Sprawdzenia moga by¢ dokonywane dla Administratora Danych lub dla Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych. .

2. Sprawdzenia mogg by¢ przeprowadzane w oparciu o plan sprawdzen, sporzadzany przez
Administratora Bezpieczenstwa Informacji lub doraznie na wniosek Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3. Dorazne sprawdzenie moze zosta¢ przeprowadzone takze w przypadku stwierdzenia

naruszenia lub podejrzenia naruszenia zasad ochrony danych osobowych u Administratora

Danych.

4. Plan sprawdzen opracowuje Administrator Bezpieczenstwa Informacji na wybrany okres
nie krétszy niz kwartat i nie dtuzszy niz rok. '

5. Sprawozdanie ze sprawdzenia sklada si¢ z nastepujacych elementéw:

a/oznaczenie Administratora Danych i adresu jego siedziby
b/ imie i nazwisko Administratora Bezpieczeristwa Informacji
¢/ wykaz czynno$¢ podjetych przy sprawdzeniu przez Administratora Bezpieczenstwa

Informacji oraz dane oséb biorgcych udziat przy czynnosciach

d/ date rozpoczecia i zakoniczenia sprawdzenia

e/ okreslenie przedmiotu i zakresu sprawdzenia

1/ opis stanu faktycznego oraz pozostale informacje zwigzane z zasadami przetwarzania
danych osobowych u Administratora Danych

g/ opis przypadkoéw naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych ujawnionych w
trakcie sprawdzenia oraz wskazanie zadan naprawczych

h/ wykaz zalacznikow dotaczonych do sprawozdania

i/ podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji na kazdej stronie sprawozdania
j/ date i miejsce podpisania sprawozdania przez Administratora Bezpieczenstwa
Informacji

6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji moze wykonywa¢ w toku czynnosci
sprawdzajacych wszelkie dziatania dowodowe, w szczegdlnosci sporzadzac notatki,
zdjecia, kopie, wydruki z systemdéw oraz inne dokumenty niezbgdne do przygotowania
sprawozdania.

7. Podczas sprawdzenia Administrator Bezpieczenstwa Informacji korzysta w ustalonym
przez siebie zakresie z pomocy Administratora Systemu Informatycznego.

8. Po dokonaniu sprawdzenia sporzadza si¢ sprawozdanie, ktore przekazuje si¢ dla
Administratora Danych, a w przypadku sprawdzenia zleconego — sprawozdanie
przekazuje si¢ Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

W Polityce bezpieczenstwa danych osobowych Starostwa Powiatu Grodziskiego uchyla
si¢ zatacznik nr 2 - Wykaz zbior6w danych osobowych.



