Centrum Ustug Wspdlinych

w Sandamierzu
27-800 Sandomiarz, ul. Leons Ciedlt 2

NIP 854-784-56-985_&?80?4 260036380 ZARZADZENIE nr CUW-021-1 8/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu

z dnia 02 stycznia 2017 r.

w sprawie: zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w Centrum Ustug Wsp6inych
w Sandomierzu

Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pdézn.zm) w zw. Z § 3 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacii
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych

- osobowych (Dz. U. 2004 r. Nr 100, poz. 1024), zarzgdza sig¢ co nastepuje:

§1

1. W celu wykonania obowigzkéw wynikajgcych z art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 1. poz.
922 z pbébzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 28 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych aoraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024) wprowadza si¢ dokumentacje
przetwarzania danych osobowych w Centrum Ustug Wspéinych w Sandomierzu.

2. Na dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego Zarzgdzenia, skiada sig:
1) ,,Polityka Bezpieczenstwa” - stanowigca zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia,

2) ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do

przetwarzania danych osobowych”- stanowigca zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia.

3) ,Procedura Alarmowa” - stanowigca zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§2

1. Na podstawie art. 36a Ustawy o ochronie danych osobowych, Administrator

danych osobowych (ADO), powoluje na stanowisko Administratora
Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w Centrum Ustug Wspodlnych w Sandomierzu
Pana/Panig : Eweline Palinskag

2. Do zakresu obowigzkéw ABI nalezy:




1) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw z zakresu ochrony danych
osobowych poprzez:

a) sprawdzanie zgodnoéci przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym
zakresie sprawozdania dia administratora danych lub na wniosek
GIODO zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. (Dz. U. 2015 poz. 745),

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o
ktorej mowa w § 1 ust. 2 niniejszego zarzadzenia, oraz
przestrzeganie zasad w niej okresionych,

c) zapewnianie zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbiorébw danych przetwarzanych przez
administratora danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43
ust. 1, zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych mowa w
art. 41 ust. 1 pkt 2—4a i 7 zgodnie z z zapisami Rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. (Dz. U. 2015 poz. 719).

3. W realizacji swoich obowigzkéow AB| wspétdziata z Dyrektorem CUW w
Sandomierzu

4. Uwzgledniajac konieczno$¢ zapewnienia prawidiowosci realizacji zadan
Administratora Bezpieczenstwa Informacji, zobowigzuje sie wszystkich
pracownikow CUW w Sandomierzu, ktérzy zawierajg umowy zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych do:

1) konsultowania zapisow umowy i uzyskania akceptacji ABI lub
uzyskania jego opini do wersji ostateczne] umowy
przeznaczonej do podpisu przez osoby upowaznione przez
CUW w Sandomierzu do podpisu umowy,

2) informowania ABI o podpisaniu lub zakonczeniu realizacji
umowy zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych

5. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow do wspotdziatania z ABI w celu
zapewnienia zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych w
CUW w Sandomierzu i umozliwienia ABI nadzoru nad tym cbszarem.

6. W celu zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
(wymég ustawowy) poprzez sprawowanie nalezytej kontroli nad przetwarzaniem
danych osobowych Administrator Bezpieczenstwa Informacji przeprowadza
okresowe sprawdzenia (forma audytu) stanu przetwarzania danych osobowych i
opracowuje w tym zakresie sprawozdanie dla administratora danych (o ktérym
mowa w art. 36a ust. 2 pkt 1 lit. a Ustawy), ktére przedktada Dyrektorowi CUW w
Sandomierzu. W czasie przeprowadzania sprawdzenia Administrator
Bezpieczenstwa Informacji ma prawo i obowigzek uzyskac od kadry kierowniczej
opis sposobu przetwarzania danych osobowych w procesach administracyjnych
potwierdzony witasnorecznym podpisem osoby odpowiedzialnej za dany obszar
dziatalnosci CUW w Sandomierzu. Wynikiem takich sprawdzen ma byC w
szczegolnosci utrzymanie aktualnosci informacji zawartej] w w/w Polityce




Bezpieczenstwa i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz
potwierdzenie sprawowania przez CUW w Sandomierzu (administratora danych)
kontroli nad przetwarzaniem danych osobowych w CUW w Sandomierzu

§3

. Administrator danych osobowych (ADO), powoluje na stanowisko Administratora
Systemu Informatycznego(ASl) w Centrum Ustug Wspdinych w Sandomierzu
Pana/Pania: Piotra Szyprowskiego przejmujac tym samym zobowigzania
Administratora Bezpieczenistwa Informacji (ABI), wynikajgce z Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym (stanowigcym zat. nr 2 do niniejszego Zarzadzenia), a w
szczegodlnosci:

1) wdrazanie nowych systemoéw informatycznych,

2) przypisywanie uzytkownikom okreslonych atrybutéw pozwalajacych na ich
identyfikacje (hasta, identyfikatory) oraz zapewniajacych dostep uzytkownikéw
do pozioméw baz danych osobowych — stosownie do indywidualnego
zakresu upowaznienia,

3) biezacy monitoring | zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego
oraz baz danych,

4) opracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystgpienia awari,

5) prowadzenia ewidencji przyznanych poszczegdlnym uzytkownikom uprawnien
zwigzanych z dostepem do zbioréw danych oraz dokonywaniem zmian w
zakresie przyznanych uprawnien,

6) optymalizacje wydajnosci systemu informatycznego, baz danych,

7) instalacje i konfiguracije oprogramowania systemowego, sieciowego,
oprogramowania bazodanowego,

8) wspotprace z dostawcami ustug oraz sprzetu sieciowego i serwerowego,

9) zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego,
sieciowego,

10) zarzgdzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz
zasobow umozliwiajgcych ich przetwarzanie,

11) przyznawanie na wniosek ABI scisle okreslonych praw dostgpu do informacji
w danym systemie,

12) zarzgdzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczgcymi,

13) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

14) sprawowanie hadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow
oraz innych urzadzen majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania
danych,

15) biezgcych oraz okresowych przegladéw, napraw i konserwacji systeméw oraz
noénikéw informacji stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
niewymagajgcych angazowania zewnetrznych firm i prowadzenie dziennika w
tym zakresie.




§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

zataczniki :
zat. nr 1: Polityka Bezpieczenstwa Centrum Ustug Wspdinych w Sandomierzu

zat. nr 2: Instrukcja Zarzgdzania Systemem Informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
Centrum Uslug Wspdlnych w Sandomierzu

zat. nr 3: Procedura Alarmowa Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu
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