Zarzadzenie nr 63
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 25 maja 2018r.

w sprawie powotania Inspektora Ochrony Danych i Administratora Systeméw Informatycznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Rynie.

Na podstawie art. 37 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wyznaczam Panig Barbare Kowalska na Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta
i Gminy Ryn z dniem 25 maja 2018r.

§ 2. Zakres czynnos$ci Inspektora Ochrony Danych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wyznaczam Pana Tomasza Alonczyka na Administratora Systeméw Informatycznych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ryn z dniem 25 maja 2018r.

§ 4. Zakres czynnosci Administratora Systemow Informatycznych stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 17 z dnia 10 lutego 2015r. w sprawie Wyznaczenia
administratora bezpieczenstwa informacji oraz upowaznienia do wykonywania zadan
lokalnego administratora rejestrow i systemow teleinformatycznych wykorzystywanych

w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jozef Karpinski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 63 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 25 maja 2018 r.

Zakres czynnosci Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn :

1. Informowanie Administratoréw oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii
i panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji
przetwarzania danych osobowych, w tym podziat obowiazkdow.

3. Prowadzenie dzialan zwickszajacych swiadomos¢, szkolenie personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania.

4. Prowadzenie audytow sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe.

5. Udzielanie Administratorom zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia.

6. Wspolpraca z organem nadzorczym.

7. Peknienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

8. Nadzor nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami
prawa.

9. Prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych przez osoby
przetwarzajace dane osobowe.

10. Udostepnianie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu,
kazdemu zainteresowanemu, w siedzibie ADO.

11. Opracowanie Planow sprawdzen okreslajacych przedmiot poszczeg6lnych sprawdzen,
zakres czynnos$ci, ktore beda podjete w toku sprawdzenia oraz termin przeprowadzenia
sprawdzenia.

12. Przedstawienie ADO planu sprawdzen nie pdzniej niz na miesigc przed rozpoczeciem
okresu objetego planem, ktory to okres nie moze by¢ krotszy niz kwartat 1 dtuzszy niz
rok. Plan sprawdzen obejmuje, co najmniej jedno sprawdzenie.

13. Przeprowadzanie sprawdzenia pozaplanowego niezwtocznie po powzigciu
informacji o naruszeniu zabezpieczen danych osobowych lub uzasadnionym podejrzeniu
takiego naruszenia. Powiadomienia ADO o rozpoczeciu sprawdzenia pozaplanowego
jeszcze przed podjgciem pierwszych czynnosci.

14. Przekazanie ADO sprawozdania:

a. ze sprawdzenia planowego - w terminie okreslonym w planie sprawdzen, me
pozniej niz w terminie 30 dni od zakonczenia sprawdzenia,
b. ze sprawdzenia pozaplanowego - niezwlocznie po zakonczeniu sprawdzenia.



C. ze sprawdzenia, o ktore zwrdcit si¢ UODO - w terminie wskazanym przez Urzad.

15.Przechowywanie sprawozdania oraz dokumentoéw z nim zwigzanych przez okres, co
najmniej pieciu lat od dnia ich sporzadzenia.

16.Zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

17.Nadzo6r nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych.

18. W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci, IOD:

a. zawiadamia ADO o nieopracowaniu lub braku dokumentacji przetwarzania danych
lub jej elementach oraz dziataniach podjetych w celu doprowadzenia do
wymaganego stanu, w tym przedstawienia wdrozonych dokumentéw usuwajacych
stan niezgodnosci,

b. zawiadamia ADO o nieaktualno$ci dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz przedstawia do wdrozenia dokumenty aktualizujace,

C. poucza lub instruuje osoby nieprzestrzegajace zasad okreslonych w dokumentacji
przetwarzania danych osobowych o prawidtowym sposobie ich realizacji lub
zawiadamia ADO, wskazujac osoby odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz
jego zakres.

19.Przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku, z pomoca ASI analizg ryzyka dla
poszczeg6lnych Administratorow.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 63 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 25 maja 2018 r.

Zakres czynno$ci Administratora Systeméw Informatycznych w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn :

1.

Nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane
sa dane osobowe oraz kontrolg przebywajacych w nich osob.

Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania. Komputery oraz urzadzenia, o ktorych
mowa wyzej powinny by¢ zasilane poprzez zastosowanie specjalnych urzadzen

podtrzymujacych zasilanie.

Nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow
w systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrolg dostepu

do danych osobowych.

Nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych
w przypadku awarii systemu.

Dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory
stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane.

Nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na
ktorych zapisane s3 dane osobowe. Dyski i inne informatyczne no$niki danych
zawierajace dane osobowe przeznaczone do likwidacji, nalezy pozbawié¢ zapisu tych
danych, a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe nalezy uszkodzi¢ w sposob
uniemozliwiajacy ich odczyt.

Kontrolowanie przestrzegania zasad bezpiecznego przetwarzania danych w systemie
informatycznym.

Monitorowanie dziatania systemu informatycznego 1 przekazywanie informacji



10.

0 zagrozeniu IOD.

Podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu
informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dzialania programu lub
urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych. Dziatania, o ktérych
mowa wyze] powinny mie¢ na celu wykrycie przyczyny lub sprawcy zaistniatej
sytuacji 1 jej usunigcie.

Przedstawienie Administratorowi raz na rok kompleksowej analizy przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym oraz ewentualnych potrzeb w zakresie

bezpieczenstwa.
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