ZARZADZENIE NR OR.120.22.2021
STAROSTY OLECKIEGO

z dnia 7 pazdziernika 2021 r.

w sprawie aktualizacji dokumentacji ochrony danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Olecku

Na podstawie art. 24 ust. 2, Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych). Zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wskazanie zakresu unormowania
1. W Starostwie Powiatowym w Olecku wprowadza sie:
1) Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia;

2) Instrukcje Zarzgdzania Systemami Informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych
osobowych, stanowigcg zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

3) Metodyke szacowania ryzyka i oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,
stanowigcg zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4) Procedure zarzgdzania uprawnieniami do przetwarzania danych osobowych, stanowigcg
zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.

5) Procedure obstugi zgdan podmiotow danych, stanowigcg zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

2. W Starostwie Powiatowym odwotuje sie dotychczasowg dokumentacje ochrony danych
osobowych:

1) POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH - wprowadzona
zarzgdzeniem nr OR.120.17.2018 Starosty Oleckiego z dnia 13 lipca 2018 r.

2) INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM StUZACYM DO
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH - wprowadzona zarzgdzeniem
nr OR.120.17.2018 Starosty Oleckiego z dnia z dnia 13 lipca 2018 r.

§ 2. Obowiagzek zapoznania pracownikéwZobowigzuje sie wszystkich pracownikow
Starostwa Powiatowego w Olecku do zapoznania sie z niniejszym zarzgdzeniem
i zatgcznikami do zarzgdzenia oraz do przestrzegania zasad zawartych w tych
dokumentach. Oswiadczenie o zapoznaniu sie nalezy wpigé do akt osobowych
pracownikow.

§ 3. Okreslenia i skroty uzyte w Zarzadzeniu oraz jego zatacznikach

1) Poufnos¢ — wiasciwosc¢ informacji zapewniajgca jej dostep wytgcznie dla oséb
uprawnionych.

2) Integralnos¢ — wtasciwosc¢ informacji zapewniajgca mozliwos¢ dokonywania w niej
zmian tylko przez uprawnione osoby lub procesy, w dozwolony sposoéb.
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3) Dostepnosé — wiasciwos¢ informacji zapewniajgca mozliwos¢ dostepu do tej informacji
przez uprawnione osoby w kazdym czasie, gdy dana informacja jest potrzebna.

4) Bezpieczenstwo informacji — zapewnienie poufnosci, integralno$ci oraz dostepnosci
informaciji.

5) Polityka - Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym
w Olecku.

6) Instrukcja — Instrukcja Zarzgdzania Systemami Informatycznymi w Starostwie
Powiatowym w Olecku.

7) Administrator — Starostwo Powiatowe w Olecku reprezentowane przez Staroste
Oleckiego, decydujgcego o celach i Srodkach przetwarzania danych osobowych.

8) Inspektor Ochrony Danych - osobe powotang przez Administratora w Starostwie
Powiatowym w Olecku.

9) Rozporzadzenie lub RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

10) Dane osobowe (dane) - wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizyczne;.

11) Zbiér danych - zestaw danych osobowych posiadajgcy okreslong strukture,
prowadzony w/g okreslonych kryteriéw oraz celéw.

12) Usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub takg ich modyfikacje, ktéra
nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotyczg.

13) Zgoda osoby, ktorej dane dotycza - oswiadczenie woli, ktérego trescig jest zgoda na
przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada oswiadczenie; zgoda nie moze by¢
domniemana lub dorozumiana z oswiadczenia woli 0 innej tresci.

14) Baza danych osobowych - zbiér uporzadkowanych powigzanych ze sobg tematycznie
danych zapisanych np. w pamieci zewnetrznej komputera. Baza danych jest ztozona
z elementéw o okre$lonej strukturze - rekordéw lub obiektéw, w ktorych sg zapisane dane
osobowe.

15) Przetwarzanie danych - operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

16) System informatyczny (system) - zespdt wspétpracujgcych ze sobg urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informaciji i narzedzi programowych zastosowanych
w celu przetwarzania danych.

17) Administrator systemu - osoba nadzorujgca prace systemu informatycznego oraz
wykonujgca w nim czynnosci wymagajgce specjalnych uprawnien.

Id: 7B6BC1F3-5119-4093-8618-C75724553D19. podpisany Strona 2



18) Uzytkownik - pracownik Starostwa Powiatowego w Olecku posiadajgcy uprawnienia do
pracy w systemie informatycznym zgodnie z zakresem obowigzkdéw stuzbowych.

19) Zabezpieczenie systemu informatycznego - wdrozenie stosownych srodkow
administracyjnych, technicznych i fizycznych w celu zabezpieczenia zasobow
technicznych oraz ochrony przed modyfikacjg, zniszczeniem, nieuprawnionym dostepem
i ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, a takze ich utrata.

20) Nosnik komputerowy (wymienny) - nosnik stuzgcy do zapisu i przechowywania
informaciji, np. tasmy, dyskietki, dyski twarde, dyski flash, pendrive.

21) Hasto - cigg znakdw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie uzytkownikowi.

22) Identyfikator - cigg znakdw literowych, cyfrowych lub innych, jednoznacznie
identyfikujgcy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie.

23) Organ nadzorczy — Urzgd Ochrony Danych Osobowych.

24) Odbiorca danych - osoba fizyczna, lub prawna, organ publiczny lub inny podmiot,
ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie czy jest strong trzecig. Organy publiczne,
ktore mogg otrzymywac¢ dane w ramach konkretnego postepowania nie sg jednak
uznawane za odbiorcow; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢
zgodne z przepisami o0 ochronie danych majgcymi zastosowanie stosowne do celow
przetwarzania.

25) Zagrozenie - potencjalna przyczyna niepozgdanego incydentu, ktérego skutkiem moze
by¢ szkoda dla systemu lub instytuc;ji.

26) Podatnos¢ - stabos¢ zasobu lub grupy zasobéw, ktéra moze by¢ wykorzystana przez
zagrozenie.

27) Wtasciciel ryzyka — konkretna osoba, ktorej przypisano wlasnos$¢ poszczegolnych
ryzyk, osoba odpowiedzialna za plany dziatan, ograniczenie prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka lub naprawe zmaterializowanego ryzyka. Osoba odpowiedzialna za
zarzgdzanie ryzykiem, majgca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku
do obszaru, ktérym zarzadza.

28) SP - Starostwo Powiatowe w Olecku

§ 4. Okreslenie daty wejscia w zycieZarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch
tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Starosta Olecki

Marian Swierszcz
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