Zarzadzenie Nr 17
Dyrektora Lédzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych
z dnia 15 grudnia 2011r.

w sprawie : ochrony danych osobowych
w Loédzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych.

Podstawa prawna

1.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024),

Dyrektywa 95/46/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dn.24.10.1995r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zakresie przetwarzania danych
osobowych i swobodnego przeptywu tych danych (Dz.U.UEL =z
dn.23.11.1995r. , z pdzniejszymi zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam w t.oédzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych szczegétowe zasady
ochrony danych osobowych, opisane w zatacznikach do niniejszego
zarzadzenia.

- Zatgcznik nr 1 Polityka bezpieczenstwa w systemach informatycznych

- Zakacznik nr 2 Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzgacym
do przetwarzania danych osobowych w £ ZUK.

- Zatacznik nr 3 Regulamin przechowywania i ochrony danych osobowych
wtZUK,

Wszystkich pracownikéw todzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych , a w
szczegolnosci  przetwarzajgcych dane osobowe, zobowigzuje sie do
zapoznania z niniejszym zarzadzeniem wraz z zatgcznikami i do
przestrzegania zawartych w nim zasad.

Osobg odpowiedzialng za zapoznanie wszystkich pracownikow a w
szczegolnosci przetwarzajgcych dane osobowe czynie Administratora
Bezpieczenstwa Informacji, ktory prowadzi ewidencje oséb zapoznanych z



obowigzujacymi w £ZUK aktami wewnetrznymi dotyczgcymi ochrony danych
osobowych wedtug wzoru nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Przez uzyte w treSci niniejszego Zarzadzenia oraz jego Zatgcznikow
sformutowania nalezy rozumiec:
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2.
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11.
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ustawa — ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 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. Nr 100, poz. 1024),

dane osobowe - zestaw informacji pozwalajgcych na jednoznaczng
identyfikacje konkretnej osoby w konkretnym srodowisku,
zbiér danych osobowych - dane osobowe zgromadzone w

usystematyzowany sposéb, pozwalajacy na tatwe dotarcie do konkretnej
informacji,

przetwarzanie danych — wszystkie czynnosci wykonywane na danych
osobowych w tym szczegdlnie gromadzenie, utrwalania, modyfikacja,
przechowywanie, usuwanie, przenoszenie, przekazywanie niezaleznie od
formy, w jakiej wykonywane sg te czynnosci,

osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych — wszystkie
osoby, w tym uzytkownicy systemu informatycznego, majace z racji
wykonywania obowigzkéw dostep do danych osobowych. Uzytkownikiem
moze by¢ osoba zatrudniona w £ZUK a takze osoba wykonujgca prace na
podstawie umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej,

administrator danych osobowych (ADO)- Dyrektor £ZUK,

administrator bezpieczenstwa informacji (ABI)- pracownik zaktadu
wyznaczony przez Dyrektora £tZUK.

administrator systemu informatycznego (ASI)- pracownik zaktadu
wyznaczony przez Dyrektora £tZUK.

osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych - osoba
zatrudniona na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub innej umowy,
osoba odbywajacg u administratora danych staz absolwencki, praktyke
studencka, wolontariat, ktérej nadane zostato przez administratora danych
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

uzytkownik — rozumie sie przez to osobe upowazniong do przetwarzania
danych osobowych, ktorej nadano uprawnienia do przetwarzania danych w
systemie informatycznym,

sie¢ lokalna — potaczenie systemow informatycznych tZUK wytgcznie do
wiasnych potrzeb przy wykorzystaniu urzadzen i sieci telekomunikacyjnych,
sie¢ rozlegta — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ publiczng w rozumieniu ustawy
z dnia 16 lipca 2004r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz.U. Nr 171, poz. 1800 z

pdzn. zm)

system informatyczny administratora danych — sprzet komputerowy,
oprogramowanie, dane eksploatowane w zespole wspétpracujacych ze sobg
urzadzen, programow procedur przetwarzania informacji i narzedzi

programowych; w systemie tym pracuje co najmniej jeden komputer centralny
i system ten tworzy sie¢ teleinformatyczng administratora danych,



15.identyfikator uzytkownika — cigg znakdéw literowych, cyfrowych lub innych
znakéw alfanumerycznych jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniong
do przetwarzania
danych osobowych w wyznaczonych przez administratora danych osobowych
obszarach systemu informatycznego administratora danych,
16.hasto — cigg znakdéw alfanumerycznych i specjalnych, znany jedynie osobie,
ktorej nadano identyfikator uzytkownika,
17.odbiorca danych — rozumie sie przez to kazdego, komu udostepnia sie dane
osobowe, z wylgczeniem:
a. osoby, ktorej dane dotyczg,
b. osoby, upowaznionej do przetwarzania danych,
c. przedstawiciela, o ktorym mowa w art. 31a ustawy,
d. podmiotu, o ktérym mowa w art. 31 ustawy,
e. organow panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktorym
dane sg udostepniane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
18.serwisant — firma lub pracownik firmy zajmujacej sie sprzedaza, instalacja,
naprawg i konserwacjg sprzetu komputerowego.

§ 3.

1. Przetwarzanie danych osobowych w tZUK wynika z realizacji zadan
statutowych.

2. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywa¢é sie w systemie
informatycznym, a takze w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i
innych zbiorach ewidencyjnych.

§4.

1. Administratorem Danych Osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych, decydujgcym o celach i $rodkach przetwarzania danych
osobowych, jest Dyrektor £ ZUK.

2. Zadania Administratora Danych Osobowych okreslone sg Regulaminie
przechowywania i ochrony danych osobowych w tZUK stanowigcym
Zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

1. Administrator Danych Osobowych wyznacza Administratora Bezpieczenstwa
Informacji nadzorujgcego przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w
tZUK.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest upowazniony do wgladu w zbiory
I obszary przetwarzania danych osobowych tZUK.



3. Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych okreslone sg Regulaminie przechowywania i ochrony danych
osobowych w £ZUK stanowigcym Zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 6.

1. Ochrong, zabezpieczeniem i kontrolg przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych  zajmuje  sie  Administrator  Systemu
Informatycznego LZUK, wyznaczony przez Administratora Danych
Osobowych.

2. Zadania Administratora Systemu Informatycznego £tZUK w zakresie ochrony
danych osobowych okreslone sg w Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych stanowigcym
Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§7.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg przetwarzane, ma prawo do ochrony danych
jej dotyczacych, do kontroli przetwarzania tych danych oraz do ich ustalenia lub
poprawiania, jak réwniez do uzyskiwania wszelkich informacji o przystugujacych jej
prawach.

1. Osobie wymienionej powyzej, przystuguje prawo do kontroli przetwarzania
danych osobowych, ktére jej dotycza, zawartych w zbiorach danych.

2. Osoby, ktére zostaty upowaznione do przetwarzania danych osobowych sg
zobowigzane zachowa¢ w tajemnicy te dane oraz sposoby ich
zabezpieczenia.

§ 8.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012.



Wzor nr 1

do Zarzadzenia nr 17/2011

Wykaz osoéb,

ktore zostaty zapoznane z Zarzadzeniem Nr 17 /2011 oraz Zatgcznikami do tego Zarzadzenia

nr 1 - Polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych”
nr 2 - Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym

nr 3 - Regulaminem przechowywania i ochrony danych osobowych

stuzgcych do przetwarzania danych osobowych w tédzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych

Przyjatem/am/ do wiadomosci i stosowania w/w zapisy

Lp

Nazwisko i imie

Komorka organizacyjna

Data, podpis




