ZARZADZENIE NR 120/5/2022
WOJTA GMINY BOJSZOWY

z dnia 3 lutego 2022 .

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 120/24/2020 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 17 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarzadzania Ochrong Danych Osobowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713), art. 24 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L. z 2016 r., Nr 119, str. 1)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje zarzadzania Ochrong Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Bojszowy,
ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzania. Zostaje dodana w punkcie 6; Wykaz stosowanych
procedur podpunkt 6.19. Procedura nr 19 - Przetwarzanie dokumentow ksiegowos¢ szkoét.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wjt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 120/5/2022
Wodjta Gminy Bojszowy
z dnia 3 lutego 2022 r.

PROCEDURA NR 19
ODBIOR | PRZETWARZANIE DOKUMENTOW OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA JEDNOSTEK

OSWIATOWYCH | GMINNEGO ZtOBKA

Za bezpieczenstwo dostarczonych i przetwarzanych dokumentéw, wydrukéw zawierajacych dane osobowe z
jednostek o$wiatowych i Gminnego Ztobka, odpowiedzialny jest Administrator Danych Osobowych.

Dostep do dokumentéw majg Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansowego i Podatkéw, osoby
upowaznione do obstugi finansowo-ksiegowe] jednostek o$wiatowych i Gminnego Ztobka.

Czynnosci wykonywane przy odbiorze dokumentéw:

a) Pracownik dostarczajacy dokumenty, na miejscu otwiera koperte;

b) Osoba upowazniona do odbioru, sprawdza zgodno$¢ z wykazem, na kopii wykazu dokumentéw
potwierdza ich dostarczenie;

c) Upowazniony pracownik obstugi finansowo-ksiegowej jednostek o$wiatowych i Gminnego Ztobka,
segreguje dokumenty do teczek znajdujacych sie w szafie, przydzielonej do przechowywania
dokumentow danej jednostki tj. szkoty, przedszkola, ztobka;

d) Pozostate czynnosci wykonywane sg w oparciu o Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego z pdzniejszymi zmianami.

Pomieszczenie, pokdj nr 22, w ktérym sg przetwarzane dane osobowe jednostek oswiatowych i Gminnego
Ztobka, jest zamykany na klucz. Dostep do kluczy maja tylko upowaznieni pracownicy.

W pokoju nr 22 i innych pomieszczeniach, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe jednostek oswiatowych i
Gminnego Ztobka, moga przebywa¢ osoby nieupowaznione tylko w obecnosci oséb upowaznionych i tylko w
czasie wymaganym na wykonanie zleconych przez Administratora niezbednych czynnosci.

Dostep do pomieszczenia mozliwy jest tylko i wytacznie w godzinach pracy. W wypadku gdy dostep jest
wymagany poza godzinami pracy — mozliwy jest tylko na podstawie zezwolenia Administratora.

Dokumenty i wydruki zawierajgce dane osobowe przechowuje sie w pokoju nr 22 w szafach drewnianych
zamykanych na klucz, pomieszczenie zabezpieczone jest fizycznie przed dostepem oséb nieupowaznionych

( drzwi wejsciowe z otworem i ladg, przez ktére podawane sg dostarczane dokumenty).

Uzytkownicy sg zobowigzani do stosowania ,polityki czystego biurka”. Polega ona na zabezpieczaniu
dokumentéw, np. w szafach, biurkach, pomieszczeniach, przed kradziezg lub wglagdem oséb
nieupowaznionych.

Uzytkownicy sg zobowigzani do stosowania ,polityki czystego ekranu”. Polega ona na zabezpieczaniu i
uniemozliwienia osobom niepowotanym (np. klientom, pracownikom innych dziatéw) wgladu do danych
wyswietlanych na monitorach.

Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest wywotac¢ blokowany hastem
wygaszacz ekranu (WINDOWS + L) lub wylogowac sie z systemu badz z programu.

Po zakoniczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest wylogowac sie z systemu informatycznego, a nastepnie
wytgczy¢ sprzet komputerowy.

Uzytkownicy zobowigzani sy do obstugi dokumentéw w sposéb zapobiegajacy ich zniszczeniu, zagubieniu,
utracie, kradziezy.

Uzytkownicy zobowigzani sg do niszczenia dokumentéw i tymczasowych wydrukdw w niszczarkach
niezwtocznie po ustaniu celu ich przetwarzania.

Zatgcznik nr 01 - Upowaznienie do przetwarzania dokumentdow zawierajgcych dane osobowe w Referacie
Finansowym i Podatkéw / Obstuga finansowo-ksiegowa jednostek o$wiatowych i Gminnego Ztobka.

Zatgcznik nr 02 - Oswiadczenie o poufnosci danych osobowych i danych poufnych.



Zatacznik nr 01

UPOWAZNIENIE
PRZETWARZANIE DOKUMENTOW OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
| GMINNEGO ZtOBKA

Nowy uzytkownik X Modyfikacja uprawnien | Odebranie uprawnien

Referat : Referat Finansowy i Podatkow
Imig i nazwisko uzytkownika: Obstuga finansowo-ksiegowa jednostek

oéwiatowych i Gminnego Ztobka

Upowaznienie nr: ..... Y JEOO S JUPKS StaNOWISKO: ...ceveveereerce e

Opis zakresu uprawnien uzytkownika:

T — Tworzenie; M — Modyfikacja; U- Usuwanie; A — Archiwizacja; O-Odczyt

Uprawnienia

Programy / Dokumenty :

Przetwarzanie Dokumentéw zawierajgcych Dane Osobowe, .
Obstuga finansowo-ksiegowa jednostek oswiatowych i Gminnego Ztobka

Uwagi:

Upowaznienie obowigzuje od : 01.09.2021 r.
Do : Odwotania

Data i podpis osoby upowaznionej Data i podpis Administratora:

Data i podpis I0D:

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

Oswiadczam, iz zapoznano mnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci ogdlnego
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO. oraz odnosnymi wymaganiami "Regulaminu
Ochrony Danych Osobowych" obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Bojszowy

W szczegdlnosci zobowiazuje sie do:

e przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez Administratora
zadaniach,

e zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan
powierzonych przez Administratora,

e niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadan przez
Administratora,

e zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych osobowych,

e ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacjg danych
osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
przetwarzaniem.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane przez Administratora za
naruszenie przepiséw Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)



Zatacznik nr 02

Oswiadczenie o poufnosci danych osobowych i danych poufnych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE

informuje, iz:

1.

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bojszowy reprezentowana przez
Wdjta Gminy Bojszowy, z siedzibg w Bojszowach ul. Gaikowa 35,
b) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: mail: iod@bojszowy.pl, tel. +48 507859176

Zobowiazuje sie traktowac jako informacje poufne :

a) wszelkie informacje dotyczgce Administratora, firm wspdtpracujacych uzyskane w zwigzku z zawarciem i realizacjg Umowy o prace
lub wspotpracy niezaleznie od sposobu ich wyrazenia (ustne, pisemne, elektroniczne itd.) oraz nosnika, na ktérym zostaty zapisane
(Informacje Poufne) do ktérych bedzie miat / a* dostep z tytutu wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych lub w ramach
umowy o prace lub wspdtpracy przeznaczonych przez Administratora do publicznego rozpowszechniania, zaréwno w czasie
trwania umowy o prace lub wspoétpracy jak i po jej rozwigzaniu lub wygasnieciu.

b) Informacje stanowigce tajemnice Administratora obejmujg w szczegdlnosci: poufne informacje o klientach, dokumentacja robocza
i fotograficzna, zbiory korespondencji, e-mail, oraz inne akta zwigzane z klientami i firmami wspétpracujacymi, a takze ,informacje
do wewnetrznego uzytku”. Informacje wewnetrznego uzytku to takie niepubliczne informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
wptynaé negatywnie na Administratora, jego klientdw i firmy wspotpracujace.

Strony zobowigzane s3 w szczegélnosci do:
a) nieujawniania i nierozpowszechniania Informacji Poufnych Administratora (Pracodawcy) oraz niewykorzystywania ich do celéw
innych niz realizacja powierzonych obowigzkdéw stuzbowych,
b) przechowywania Informacji Poufnych Administratora (Pracodawcy) w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb
nieuprawnionych oraz zabezpieczenia Informacji Poufnych Administratora (Pracodawcy).

Informacji poufnych nie stanowig informacje, ktore:

a) sa powszechnie znane lub zostaty uzyskane w sposéb nie naruszajacy postanowiert Umowy oraz obowigzujacych przepiséw prawa i
jednoczesnie jestem uprawniony do dysponowania nimi

b) ujawniane s3 zgodnie z bezwzglednie obowigzujgcymi przepisami prawa, na podstawie decyzji albo orzeczenia uprawnionego
organu publicznego.

Oswiadczam, iz zapoznano mnie z przepisami dotyczqcymi Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) RODO, oraz wymaganiami
zawartymi w Polityce Ochrony Danych Osobowych i Regulaminie Ochrony Danych Osobowych obowiqzujgcymi w Urzedzie Gminy Bojszowy
z siedzibq w 43-220 Bojszowy ul. Gaikowa 35

4.
a)
b)
9]
d)
e)

f)

W szczegélnosci zobowiazuje sie do:

przetwarzania danych (w tym danych osobowych i poufnych) wytacznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez

Administratora zadaniach,

zachowania w tajemnicy danych (w tym danych osobowych i poufnych) do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w zwigzku z

wykonywaniem zadan powierzonych przez Administratora,

niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych zadar przez Administratora,

zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych, oraz ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub

niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacjg, nieuprawnionym ujawnieniem, nieuprawnionym dostepem oraz

przetwarzaniem.

nieujawniania i nierozpowszechniania Informacji Poufnych oraz niewykorzystywania ich do celéw innych niz realizacja powierzonych

obowigzkéw stuzbowych,

przechowywania powierzonych Informacji Poufnych Administratora w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich 0séb nieuprawnionych,
W przypadku, gdy zostane zobowigzany nakazem sgdu badz organu publicznego do ujawnienia Informacji Poufnych albo konieczno$¢ ich
ujawnienia bedzie wynikata z przepiséw prawa, zobowiazuje sie niezwtocznie skutecznie powiadomi¢ Administratora (pisemnie lub e-
mail) oraz poinformowac odbiorce Informacji Poufnych o ich poufnym charakterze.
Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane przez Administratora za
naruszenie przepisdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) RODO oraz wymaganiami zawartymi w Polityce
Ochrony Danych Osobowych i Regulaminie Ochrony Danych Osobowych obowigzujagcymi w Urzedzie Gminy Bojszowy z siedzibg w 43-
220 Bojszowy ul. Gaikowa 35. W Przypadku nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajacych z niniejszego dokumentu -
zaniechanie to potraktowane bedzie jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub naruszenie zasad wspotpracy.

Oswiadczam, ze nie bede rozpowszechniat/a wiadomosci, ktérych rozpowszechnianie mogtoby naruszy¢ imie lub interes Administratora,
jego klientéw, w czasie trwania umowy o prace lub wspétpracy jak i po jej zakonczeniu.

(Data i czytelny podpis)
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