Zarzadzenie nr .0050.74.2023
Wojta Gminy Lysomice,
z dnia 27.09.2023

w sprawie aktualizacji polityki ochrony danych

Na podstawie art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119,
S. 1, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Do obowigzujacej polityki ochrony danych osobowych wprowadza si¢ nastepujace zmiany,
ktora od dnia wejscia w zycie dokumentu nalezy stosowac

- w Art. 2 wprowadza si¢ punkt nr 3 w nastepujacym brzmieniu: “Polityka ma takze
zastosowanie do danych osobowych przetwarzanych przez Jednostke w ramach pracy zdalnej,
ktorej warunki szczegotowo okresla Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (' tj. Dz.
U.z 2022 r. poz. 1510, oraz zatgcznik nr 19. ,,1. Procedura ochrony danych osobowych przy
pracy zdalnej; II. Zasady wykorzystywania sprzetu prywatnego Ill. Zasady wykorzystaniem
stuzbowego i prywatnego sprzetu do zadan stuzbowych przez uzytkownmika oraz pracy z
dokumentacja papierowq ” do niniejszej Polityki.”.

- w Art. 10 wprowadza si¢ nastgpujace brzmienie:

ust. 2 ,,2. Pracownik ds. kadr i rozliczania promocji przygotowuje stosowne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych (w zakresie osob wykonujgcych prace na podstawie
umowy o prace i umow cywilno- prawnych, pracownicy interwencyjni i na robotach
publicznych) na podstawie wniosku skierowanego przez Kierownika referatu/ bezposredniego
przetozonego. Wzor wniosku o nadanie/zmiang/odebranie upowaznienia stanowi zatqcznik nr
6 do niniejszej Polityki.

Pracownik ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy przygotowuje stosowne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (w zakresie osob wykonujgcych prace na
umow stazowych, praktyk) na podstawie wniosku skierowanego przez Kierownika referatu/
bezposredniego przetozonego. Wzor wniosku o nadanie/zmiang/odebranie upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Polityki”

ust. 5:,,5. Zatwierdzone przez Administratora upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych Pracownik ds. kadr i rozliczania promocji oraz odpowiednio pracownik ds.
zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy rejestruje w ewidencji osob upowaznionych do
przetwarzania danych, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej Polityki. (prowadzone
sq dwa odrebne rejestry).”



ust.6,71i8:,6. Upowaznienia do przetwarzania danych przechowywane sq —w
pomieszczeniu kadr (pom.18) oraz:

- u pracownika ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy;

- Kierownika referatu ds. Bezpieczenstwa i teleinformatyki (pom. 20)

- 1 egzemplarz (zal. 6 i 7) — akta osobowe

- 2 egzemplarz (zal. 61 7) w teczce RODO pod ewidencjg 0sob upowaznionych zat. 9
- 3 egzemplarz otrzymuje pracownik

Dla umow dot. stazu i praktyk tworzy si¢ po 1 egz. zat 6i 7

7. W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkow osoby upowaznionej albo w
przypadku wystgpienia innych okolicznosci, ktore wplywajg bezposrednio na rodzaj i zakres
przetwarzanych danych osobowych, Kierownik referatu/ bezposredni przetozony wnioskuje do
Administratora o zamiane upowaznienia i przekazuje wniosek do Pracownik ds. kadr i
rozliczania promocji lub odpowiednio do Pracownika ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji
gminy, ktory przekazuje wniosek do zatwierdzenia przez Administratora. Na podstawie
zatwierdzonego wniosku Pracownik ds. kadr i rozliczania promocji lub odpowiednio do
Pracownik ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy, zobowigzany jest do
przygotowania nowego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i przedtozenia go
zatwierdzenia przez Administratora.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego —w przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkow
osoby upowaznionej albo w przypadku wystgpienia innych okolicznosci, ktore wplywajq
bezposrednio na rodzaj i zakres przetwarzanych danych osobowych — stosownie do ust. 3 —
zobowiqzany jest do przygotowania nowego upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych.

8. W przypadku ustania zatrudnienia lub zaistnienia innej przyczyny skutkujqcej odwotaniem
upowaznienia, Pracownik ds. kadr i rozliczania promocji (w zakresie 0séb wykonujgcych
prace na podstawie umowy o prace i uméw cywilno- prawnych, pracownicy interwencyjni i na
robotach publicznych)lub odpowiednio do Pracownik ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i
promocji gminy (w zakresie osob wykonujgcych prace na umow stazowych, praktyk)

odnotowuje zmiany w ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

— zalgcznik nr 9. Powyzsze dotyczy kazdej formy zatrudnienia (umowa o prace, umowa

cywilnoprawna, staz, praktyka, wolontariat i inne).

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wszelkie zmiany, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim

odnotowuje w ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych, ktorej wzor stanowi

zalgcznik nr 9a do niniejszej Polityki.




skutkujgcej odwolaniem upowaZnienia powinna zostaé niezwlocznie priekazana
do Obstugi informatycznej celem odebrania takiej osobie wszystkich uprawnien do pracy
W systemach informatycznych. Zgodnie z procedurq opisang w zalaczniku 14 do niniejszej
Polityki. .,

- w Art. 14 wprowadza si¢ punkt nr 7 w nastepujagcym brzmieniu: ,, Administrator przed
powierzeniem przetwarzania danych osobowych zobligowany jest do uzyskania informacji o
stosowanych srodkach technicznych i organizacyjnych przez procesora, za pomocq listy
kontrolnej procesora stanowigcej zatgcznik nr 20 do niniejszej Polityki. ”

- w Art. 38 wprowadza si¢ punkt nr 14 w nast¢pujacym brzmieniu: ,, Procedura regularnego
testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci Srodkow technicznych i organizacyjnych
majqgcych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania okreslona jest w zalgczniku nr 21 do
niniejszej Polityki.

- W Art. 41 wprowadza si¢ punkt numer 22) w brzmieniu: ,, Zalgcznik nr 19. ,, 1. Procedura
ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej; 1l. Zasady wykorzystywania sprzetu
prywatnego, Ill. Zasady wykorzystaniem stuzbowego i prywatnego sprzetu do zadan
stuzbowych przez uzytkownika oraz pracy z dokumentacja papierowq”; punkt numer 23) w
brzmieniu.:” Zalgcznik nr 20 — Lista kontrolna procesora”,; punkt numer 24) w brzmieniu:
,,Zatgcznik nr 21 - Procedura regularnego testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci
srodkow technicznych i organizacyjnych”

- w Art. 23 wprowadza si¢ aktualizacje punktu 2 zakresie wykonywanych kopii
bezpieczenstwa.

- Wprowadza si¢ zalagczniki:

- numer 19. ,I. Procedura ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej; 1l. Zasady
wykorzystywania sprzgtu prywatnego IIl. Zasady wykorzystaniem stuzbowego 1 prywatnego
sprzetu do zadan stluzbowych przez uzytkownika oraz pracy z dokumentacja papierowa” do
niniejszej Polityki.”;

- numer 20. ,,Lista kontrolna procesora”;

- numer 21. ,,Procedura regularnego testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci srodkow
technicznych 1 organizacyjnych majacych”.

§2

Zaktualizowana Polityka , jako tekst jednolity- wersja 11, wraz zatacznikami stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, ktora od dnia wejscia w zycie dokumentu nalezy stosowac.



§3

W pozostatym zakresie polityka ochrony danych wprowadzona zarzadzenie nr 0050.104.2021,
z dnia 6 pazdziernika 2021, zachowuja swoja moc. Dokumenty wytworzone na podstawie ww.
zarzadzenia zachowujg swojg moc (m. in. upowaznienia, ewidencja 0osoéb upowaznionych,

o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, rejestr zawartych uméw powierzenia, procedury
Polityki kluczy).

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Lysomice

Piotr Kowal



