Zalacznik nr1

do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

Tarnowskie Gory, dnia ..........cccoveeeenne

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

(piecze¢ jednostki organizacyjnej)

POWIERZENIE OBOWIAZKOW
LOKALNEGO ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH |
BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Na podstawie zarzadzenie numer 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 13.05.2011 r.

w sprawie ochrony danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach, powierzam

w catosci Pani/Panu

zatrudnionej/nemu na stanowisku

w (nazwa Wydziatu)

obowigzki Lokalnego Administratora Danych Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji.

(podpis osoby obejmujgcej obowigzki) (podpis Administratora Danych Osobowych)



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

ZAKRES OBOWIAZKOW | DZIALANIA
LOKALNEGO ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH I
BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Lokalny administrator danych osobowych i bezpieczenstwa informacji w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Goérach podlega bezposrednio administratorowi danych osobowych tj. Staroscie
Tarnogoérskiemu.
Lokalny administrator danych osobowych i bezpieczenstwa informacji jest obowigzany zastosowac¢ srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych w podlegtym Wydziale
oraz ich zabezpieczeniem przed dostepem oséb nieupowaznionych, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy
o ochronie danych osobowych oraz utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Lokalny administrator danych osobowych i bezpieczenstwa informacji zobowigzany jest do dziatan
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

Lokalny administrator danych osobowych i bezpieczenstwa informacji jest odpowiedzialny za:
1. opracowanie ,Szczegotowej Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych”, o ile ,0gdlna Polityka
Bezpieczenstwa Informaciji” jest niewystarczajgca,
2. wdrozenie i nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa danych osobowych
w podlegtym Wydziale,
3. w szczegdlnosci jest odpowiedzialny za:

1) egzekwowanie przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych,

2) dopuszczanie do przetwarzania danych osobowych wytgcznie osoby posiadajgce
upowaznienie,

3) prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w podlegtym Wydziale,

4) rejestrowanie zbioréw danych osobowych w biurze Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych,

5) prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych i sposobu ich
zabezpieczenia,

6) prowadzenie ewidencji wnioskéw o udostepnienie danych osobowych,

7) przekazywanie kopii upowaznien do przetwarzania danych osobowych kierownikowi Biura
Kadr w celu dotgczenia do akt pracownikéw, oraz do Referatu ds. Informatyzacji w celu
prowadzenia ewidencji,

8) opracowanie programu szkolen w zakresie ochrony danych osobowych w swoim Wydziale

9) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszeh bezpieczenstwa
danych osobowych,

10) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw zasad ochrony danych osobowych
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach,

11) analize pracy pracownikdw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w celu
wykrycia potencjalnych zagrozer dla przetwarzanych danych i wtasciwe zabezpieczenie
kopii zapasowych,

12) nadz6r nad przeprowadzanymi naprawami i konserwacjg sprzetu i oprogramowania
stuzgcego do przetwarzania danych osobowych,

13) fizyczng likwidacje zniszczonych lub niepotrzebnych magnetycznych i optycznych nosnikow
informatycznych z danymi,

14) wykonywanie okresowych kopii i ich sprawdzanie (arkuszy, plikow, systemow itp.), na
ktérych przetwarza sie dane osobowe i deponowanie ich w wyznaczonym, zabezpieczonym
miejscu znajdujgcym sie w podlegtym wydziale,

15) prowadzenie dziennika wykonywania kopii stanowigcego zatgcznik nr 10 do zarzgdzenia.



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia nr. 43/2011 Starosty Tarnogérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

Tarnowskie Gory, dnia .........cccccceenne
UPOWAZNIENIE
Na podstawie art. 37 oraz art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U z 2002r. Nr 101. poz. 926, ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne, stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Z 2004r. Nr 100, poz. 1024, ze zm.)

upowazniam

Panig/Pana ...............cccceviinennnn. Stanowisko...........cccoccciiiiin,

do przetwarzania danych osobowych w zakresie(wymieni¢ zbiory danych osobowych i zakres

miejsce przetwarzania danyCh 0SODOWYCH: ... ...
WYAZIAE: .o

data nadania UPOWaZNIENIA: ... .cccoeeee i

Upowaznienie wazne jest do czasu jego cofniecia.

Rozwigzanie stosunku pracy powoduje wygasniecie upowaznienia.

Upowaznienie nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych objetych zakresem, o ktérym mowa wyzej,
jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, rowniez po ustaniu zatrudnienia, oraz zachowania

w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Lokalny Administrator Danych Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji Administratora Danych Osobowych

Oswiadczenie
Oswiadczam ze zapoznatem/am sie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych
(Dz. U z 2002r. Nr 101. poz. 926, ze zm) oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne, stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Z 2004r. Nr 100, poz. 1024, ze zm.) jak réwniez
zarzadzeniem nr. 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 13.05.2011 roku w sprawie ochrony danych

osobowych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach.

data i podpis osoby upowaznionej



Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

(jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany oswiadczam, ze znana mi jest tres¢ przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r. Nr 101. poz. 926,
ze zm),

2. Zarzadzenia nr. 43/2011 Starosty Tarnogorskiego z dnia 13.05.2011r. w sprawie ochrony danych
osobowych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

(podpis pracownika)



Lp.

Zalacznik nr 5
do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

Tarnowskie Gory, dnia .........cc...cceeuuene

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

REJESTR OSOB UPOWAZNIONYCH
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1 TSRS
(nazwa komorki organizacyjnej)
Nazwa zbioru Nazwisko i imie Rodzaj Data Data Lokalizacja
uprawnieni | nadania  wygasniecia
a
2 3 4* 5 6 7

*W kolumnie 4 wpisa¢ skrot literowy nadanego uprawnienia.

P — petne prawo do przetwarzania zbioru danych osobowych
W - prawo do wprowadzania howych danych osobowych

M - prawo do modyfikacji danych osobowych

O - prawo do odczytu danych osobowych

D — prawo do drukowania danych osobowych

K- prawo do wykonywania kopi danych osobowych

Lokalny Administrator danych osobowych

i bezpieczenstwa informacji




Zalacznik nr 6

do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego

z dnia 13.05.2011 roku

Tarnowskie Gory, dnia ..........c...cceeuee

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

REJESTR NISZCZENIA WYKAZOW HASEL

NAZWA ZBIORU

DATA ZNISZCZENIA
WYKAZU

LOKALNEGO ADMINISTRATORA
DANYCH OSOBOWYCH |
BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Lokalny Administrator danych osobowych

i bezpieczenstwa informaciji



Zalacznik nr7
do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

Tarnowskie Gory, dnia ..........c...cceeue

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

WYKAZ HASEL
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Wykaz haset do systemoéw ( arkuszy, plikow, systemow, itp.), w ktoérych przetwarza sie
dane osobowe zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.Uz2002r. Nr101. poz. 926 i Nr 153, poz. 1271).

Nazwa zbioru NAZWA UZYTKOWNIKA HASLO (min. 6 - 8 znakéw)

Lokalny Administrator danych osobowych

i bezpieczenstwa informacji



Zalacznik nr 8
do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

Tarnowskie Gory, dnia ..........c...cceeuee

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

Ewidencja miejsc przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U z2002r. Nr101. poz. 926 i Nr 153, poz. 1271), zostato wyznaczone miejsce przetwarzania danych

osobowych:

NAZWA ZBIORU BUDYNEK/ADRES POMIESZCZENIE

Lokalny Administrator danych osobowych

i bezpieczenstwa informaciji



Lp.

Zalacznik nr 9
do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

Tarnowskie Gory, dnia ..........c...cceeuee

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

Dziatania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

(nazwa komorki organizacyjnej)

Nazwa zbioru Opis zdarzenia Data UWAGI
/procedury, wnioski, zalecenia/ zdarzenia
2 3 4 5

Lokalny Administrator danych osobowych

i bezpieczenstwa informacji



Zalacznik nr 10
do zarzadzenia nr 43/2011 Starosty Tarnogoérskiego
z dnia 13.05.2011 roku

Tarnowskie Gory, dnia .........ccc..cceeuee

STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH

Dziennik wykonania kopii

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp. Nazwa zbioru Data wykonania UWAGI
kopii

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Lokalny Administrator danych osobowych

i bezpieczenstwa informaciji



