ZARZADZENIE Nr 0050.4.2017
Wojta Gminy Plo$nica
z dnia 05 stycznia 2017 roku

W sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa dotyczacej ochrony przetwarzania
danych osobowych Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych w Plognicy.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Przyjmuje si¢ Polityke Bezpieczefistwa dotyczgca ochrony przetwarzania danych osobowych

Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Ptodnicy, ktora
stanowi Zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

.

§ 2. Zobowiazuje sie cztonkéw Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania Problemaw
Alkoholowych w Plosnicy do realizacji niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w spos6b zwyczajowo

przyjety.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.4.2017
Wajta Gminy Ploénica z dnia 05 stycznia 2017 roku

POLITYKA BEZPIECZENSTWA

DOTYCZACA OCHRONY
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

GMINNEJ KOMISJI PROFILAKTYKI
I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
W PLOSNICY



1. POSTANOWIENIE WSTEPNE

§ 1. Gminna Komisja Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Ploénicy,
zwana dalej Komisja, przetwarza dane osobowe w celu realizacji zadan, do ktérych zostata
utworzona, a ktore sg okreslone w ustawie o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz regulaminu Komisji.

§ 2. Zapewnienie wysokiego standardu ochrony danych osobowych nalezy do priorytetéw
Komisgji.

2. WYKAZ MIEJSC TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM
PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

Wykaz budynkéw:

1/ Budynek Urzedu Gminy Plosnica, przy ulicy Dworcowej 52
2/ Punkt Konsultacyjny zlokalizowany w Centrum Kultury i Biblioteki w Ptosnicy
przy ulicy Koscielnej 38

3. WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH ORAZ PROGRAMOW
DO ICH PRZETWARZANIA

Wykaz zbioréw danych osobowych:
+ Word- rejestr osob uzaleznionych

4. SRODKI BEZPIECZENSTWA

e SRODKI ORGANIZACYINE

§ 1. Nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych wrazliwych sprawuje Przewodniczacy
Komisji.

§ 2. 1.Do przetwarzania danych wrazliwych w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach
i innych zbiorach ewidencjonowanych dopuszcza si¢ jedynie czlonkéw Gminnej
Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, ktérzy podpisujg stosowne
o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy dotyczacej z dan ych osobowych.

2. Do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym dopuszcza si¢ jedynie
Przewodniczacego Komisji.

§ 3. Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych (cztonkowie komisji) ma
obowigzek zapoznaé sie z ustawa o ochronie danych osobowych w aktualnym brzmieniu,
polityka bezpieczenstwa Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania probleméw
Alkoholowych wraz z zatacznikami . regulaminem Komisji.



§ 4. 1. Czlonkowie Komisji majg szezegélny obowigzek dbania o to, aby podczas wizyty
0s6b trzecich oraz podczas posiedzen Komisji, nie doszto do naruszenia ochrony danych
osobowych. -

2. W celu zapewnienia obowigzku z ust. 1 zapewnia si¢ nastepujace $rodki bezpieczenstwa:

* Monitor komputera powinien byé tak ustawiony, aby uniemozliwialo to dostep
do wyswietlania danych osobom nieuprawnionym;

® Dane osobowe nie przetwarzane za pomoca komputera powinny by¢ przechowywane
W taki sposéb, aby w przypadku wizyty os6b trzecich nie miaty one mozliwodci

akta sprawy, nad kt6ra aktualnie si¢ pracuje.;

* Nakazuje sig przeprowadzenie rozméw W sposob uniemozliwiajacy naruszenie ochrony
danych osobowych.

§ 5. Po zakofczeniu pracy nalezy zabezpieczyé wszystkie materiaty , zawierajgce dane
osobowe przed dostepem oséb nieuprawnionych.

§ 6. Dokumentacija zawierajgea dane osobowe moze znalesé si¢ poza obszarem przetwarzania
danych osobowych, okreslonym w wykazie miejsc przetwarzania danych osobowych, tylko
W szczegolnych przypadkach. Za takie przypadki uwaza sig np. konsultacje z radcg prawnym,
itp.

§ 7. W celu zapewnienia nalezytych wymogéw ochrony danych , w sytuacji udostepnienia
danych, do cel6w naukowych, szkoleniowych oraz pracownikom Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej zachowuje sig nastgpujace wymogi:

a/ Osoba ubiegajaca sie o dostgp do informacji zawartych w teczkach klientéw przedstawia

zaswiadezenie o koniecznosci zebrania materialéw niezbednych do przeprowadzenia badan
b/ Teczki klientow Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
udostepnianie sg wylacznie w pomieszczeniu Komisji:

¢/ Wglad do teczki klientéw odbywa si¢ wytacznie w obecnosei czionka GKPiRPA;

d/ Cztonek komisji udostepniajacy teczke dokonuje adnotacji, w odpowiednim rejestrze ;

e/ Osoby, ktére otrzymuja materiaty z danymi klient6w Komisji, a nie sg zatrudnione przy

e SRODKI TECHNICZNE

§ 8. Fizyczne $rodki ochrony danych : zamki w szafach, alarm w budynku.

§ 9. Srodki ochrony w ramach Oprogramowania systeméw: hasto uzytkownika, program
antywirusowy.



5. KORESPONDENCJA

§ 1. Korespondencj¢ zaadresowana do Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych przyjmuje sekretariat, prowadzac jednoczesnie odrebng ewidencje.

§ 2. Zamknieta oraz zaewidencjonowana korespondencja zostaje przekazana, za potwierdzeniem,
przewodniczacemu GKPiRPA, w celu dalszego przetwarzania.

* POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1. Osoba, ktérej dane osobowe sa przetwarzane ma prawo do kontroli danych jej dotyczacych ,
a zwiaszeza do uzyskania nastepujacych informacji:

® Jakie dane osobowe zawiera zbi6r

e W jaki sposob zebrano dane

e Od kiedy przetwarza sie dane w zbiorze

* Czy dane osobowe zostaly udostgpnione innym podmiotom i na jakiej podstawie prawnej;
Informacje w powyzszym zakresie nalezy podaé niezwlocznie, nie pozniej jednaki niz w terminie
30 dni.

§ 2. Naruszenie zasad osobowych przez pracownika moze skutkowaé odpowiedzialnoscia
dyscyplinarng oraz karng w przypadkach okreslonych w art. 49-54 ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 3. W razie naruszenia zasad ochrony danych osobowych klientéow Gminnej Komisji
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw alkoholowych w Plosnicy stosuje si¢ procedury
okreslone w instrukeji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.



Zalacznik Nr 1

Plosnica, dnia ............ooevei ..

......................................................

-------------------------------------------------------

( adres zamieszkania)

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy dotyczgcej
danych osobowych

Jako cztonek Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych w Plosnicy, w zwiazku z konieczno$cia wykonywania zadan
okreSlonych w ustawie o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy, danych osobowych
przetwarzanych przez Komisje.



Zalacznik Nr 2

.......................................

Plognica, dnia .....................

( adres zamieszkania)

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy dotyczgcej
danych osobowych

W zwiazku z  Kkoniecznodcia  zebrania materiatéw niezbednych
do przeprowadzenia badan do celow szkoleniowych..........c.ooovviviiiiiiiiii,

...................................................................................................

....................................................................................................

zobowigzuj¢ si¢ do zachowania danych osobowych uzyskanych przez Gminna
Komisj¢ Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Plosnicy
w tajemnicy. Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostalam/em pouczonal/y o zasadach
ochrony danych osobowych wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

........................................

(podpis)



Zalacznik Nr 3

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W SYTUACJI NARUSZENIA OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

§ 1. Instrukcja jest przeznaczona dla 0sb przetwarzajacych dane osobowe.

§ 2. Instrukcja okreéla tryb postepowania w przypadku, gdy:
I. Stwierdzono naruszenie zabezpieczen
2. Zawartos¢ zbior6w danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposéb dzialania
programow komputerowych lub jako$¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej
mogg wskazywac na naruszenie zabezpieczen tych danych.

§ 3. Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu danych osobowych, kiéra uzyskala informacje
lub sama stwierdzita naruszenie zabezpieczen bazy danych osobowych, zobowiazana jest
niezwlocznie powiadomié o tym osobe odpowiedzialng za bezpieczenstwo informacji w Urzedzie
Gminy w Plosnicy.

§ 4. Osoba odpowiedzialna za bezpieczefistwo informacji w Urzedzie Gminy powinna
w pierwszej kolejnosei:

* Zapisa¢ wszelkie informacje zwigzane 7z danym zdarzeniem a szczegolnie: doktadny czas
uzyskania informacji o naruszeniu zabezpieczen danych osobowych i czas samodzielnego
wykrycia tego faktu;

* Na biezaco wygenerowaé i wydrukowaé wszystkie mozliwe dokumenty i raporty, ktore
moga pomadc w ustaleniu okolicznodei zdarzenia, opatrzyé je data i podpisem;

* Przystgpi¢ do zidentyfikowania rodzaju zaistnialego zdarzenia zwlaszcza do okreglenia
skali zniszezen i metody dostgpu danych osoby niepowolane;.

§ 5. Niezwlocznie nalezy podja¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania lub ograniczenia
dostepu do danych osoby niepowolanej, zminimalizowania szkéd i zabezpieczajgce przed
usunigciem.



Zalacznik Nr 4

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam Pana/ig ..........ooouueeeieueeiunoee e
( imig i nazwisko)

Czlonek Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych w Plosnicy, w zwiazku z koniecznoscia wykonywania zadan

okreslonych w ustawie o wychowaniu w trzezwodci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi, do przetwarzania danych osobowych Komisji.

........................................

Podpis Przewodniczacego Komisji



