Zarzadzenie Nr 10/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach

z dnia 24 lutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz stosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzedzie pracy w Zarach.

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) i Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych 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. z 2004 r., nr 100, poz. 1024) oraz § 10 pkt. 9 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach zatwierdzonego Uchwalg Nr
312/2012 Zarzadu Powiatowego Zarskiego z dnia 20 grudnia 2012 .

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach wprowadza si¢ ,Polityk¢ bezpieczefistwa
przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach” (zwang
dalej w skrdcie ,,politykg bezpieczenstwa™), ktéra stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien dokumentacji ochrony danych osobowych oraz

stosowania niniejszego Zarzadzenia sprawuje Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
§2

1. Administratora Bezpieczenstwa Informacji wyznacza si¢ wprowadzajac odpowiedni zapis
w zakresie czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.
2. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1) dbalos¢ o przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych,
2) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w formie tradycyjnej
jak i w systemach informatycznych,
3) nadzér nad wykonywanymi czynno$ciami przez Administratora Systemu
Informatycznego,
4) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen ochrony

danych osobowych,
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5) sprawuje nadzor nad wdrozeniem stosownych s$rodkéw fizycznych, a takze
organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

6) nadzoruje udostepnianie danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

§3

. W Powiatowym Urzedu Pracy w Zarach Oddzial w Lubsku powoluje si¢ Lokalnego
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

. Lokalnego Administrator Bezpieczefistwa Informacji wyznacza sig wprowadzajac
odpowiedni zapis w zakresie czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

. Lokalny Administrator Bezpieczenstwa Informacji posiada takie same obowigzki
i zadania jak Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

Lokalny Administrator Bezpieczenstwa Informacji wykonuje swoje obowiazki tylko

w obrebie Oddzialu Powiatowego Urzedu Pracy, ktéra miesci si¢ w Lubsku.

§4

. Dla zapewnienie prawidlowego dzialania systemow informatycznych powoluje si¢
Administratora Systemu Informatycznego.

. Funkcj¢ Administratora Systemu Informatycznego powierza si¢ osobom pelniacym
obowiazki informatyka w Urzgdzie.

. Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) zarzadza systemem informatycznym, w ktorym przetwarzane s3 dane osobowe,
postugujac si¢ haslem dostgpu do wszystkich stacji roboczych z poziomu
administratora,

2) przeciwdziala dostgpowi 0sob niepowotanych do systemu informatycznego,

3) zaklada konta oraz przydziela uprawnienia upowaznionym uzytkownikom,

4) wyrejestrowuje uzytkownikéw z systemu informatycznego,

5) nadzoruje dzialanie mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli
dostepu do danych osobowych.

§ 5

Stosowanie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych jest obowigzkiem kazdego
pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach.

Kazdy pracownik podejmujacy prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach jest
zobowiazany do zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.
Podpisanie o$wiadczenia o znajomosci tych przepisow jest warunkiem dopuszczenia

dop - v Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach.




4. Obstuga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad, shuzacych
do przetwarzania danych osobowych, dozwolona jest wylacznie w zwigzku
z wykonywanymi czynno$ciami stluzbowymi na podstawie imiennego upowaznienia

wydanego przez Administratora Danych.

§6

1. Administratorem Danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach jest Dyrektor Urzedu.
2. Nadzor nad stosowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych nalezy

do kompetencji Administratora Danych.
§7

I. Zarzadzenie wprowadza:
/) .Polityke¢ bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zarach”, kidra stanowi zalgcznik nr 1 do zarzgdzania.
2) ylInstrukej¢ zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania
danych osobowych”, zalgcznik nr 2 do zarzqdzenia.
3) »Instrukej¢ postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych”,

zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§8
Zobowiazuje si¢:
I. Kierownikow Dzialow i Oddzialu do zapoznania podleglych pracownikéw
z postanowieniami niniejszego zarzadzenia i przestrzegania ich realizacji.
2. Administratora Bezpieczefistwa Informacji do przeprowadzania okresowych kontroli
stanu bezpieczenstwa i opracowywania informacji w tym zakresie.
§9

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 10

Traci moc Zarzadzeniem Nr 16/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach z dnia
I wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenie dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz stosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych

zapewniajgcych ochrong przetwarzania danych osobowych.




