Zarzadzenie Nr 14/99
Starosty Leborskiego
z dnia 28 lipca 1999 r.

w sprawie zarzadzania bezpieczenstwem zbioréw danych osobowych oraz ochrony tychze danych
przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Leborku

Na podstawie § 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r.

w sprawie okreslenia podstawowych warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (D. U nr 80, poz. 521 ) oraz

§ 23 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku, stanowiacego zatacznik nr 1 do
uchwaty m 12 Rady Powiatu Leborskiego z dnia 30.12.1998 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Leborku, w celu wlasciwego zarzadzania bezpieczenstwem zbioréw danych
osobowych oraz ochrony tychze danych zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1

I. Przetwarzanie danych osobowych dopuszcza si¢ jedynie wowczas, gdy zezwala na to wyraznie przepis prawa
oraz gdy osoba, ktorej dane dotycza, wyrazi na to zgodg, chyba, ze chodzi o usunigcie dotyczacych jej
danych i tylko dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow.

2. Przetwarzanie zbioréw danych osobowych odbywa si¢ w systemach informatycznych jak i rowniez
prowadzonych w tradycyjnych formach, to znaczy w kartotekach, skorowidzach, ksiggach wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych.

3. Zabezpieczenie zbiorow danych osobowych (zaréwno informatycznych jak i prowadzonych w formie
tradycyjnej) ma na celu:
- uniemozliwienie dostepu do zbioréw danych osobom nieupowaznionym,
- uniemozliwienie dostgpu do zbioréw danych osobom niepowotanym,
- zabezpieczenie zbioréw przez kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, nieuzasadniona modyfikacja,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

§2

I. Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu danych osobowych objeta jest programem szkolenia
pos$wieconego zabezpieczeniom zbioréw danych osobowych - zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia
oraz zaznajomiona winna by¢ z przepiSami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych.

2. Zaprzeszkolenie pracownikow odpowiada administrator bezpieczenstwa danych oraz kierownicy wydziatow
w zakresie odrgbnosci wynikajacych z innych przepisow prawa.

§3

Przez osobe nieupowazniona rozumie sie¢ pracownika Starostwa nie zatrudnionego przy przetwarzaniu danych
osobowych oraz w przypadku systemoéw informatycznych nie legitymujacego sig¢ stosownym upowaznieniem
do przetwarzania zbioru danych osobowych okreslonego rodzaju.

W celu uniemozliwienia dostgpu do baz danych osobom nieupowaznionym zarzadza sig:

I. Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuzacych do przetwarzania
danych, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace upowaznienie Starosty.

2. Przed dopuszczeniem do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych, kazda osoba powinna by¢
zaznajomiona z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.
Zaznajomienie si¢ z powyzszymi przepisami nalezy poswiadczy¢ poprzez ztozenie o§wiadczenia na piSmie.

3. Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych powierza sig
administratorowi bezpieczenstwa informacji.
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przetwarzania danych osobowych,
ze szczegbdlnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenistwa informacji okres$la instrukcja stanowiaca zalacz-
nik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Przez osobg niepowotang rozumie sig kazda osobg nie bgdaca pracownikiem Starostwa.

W celu uniemozliwienia dostgpu do baz danych osobom niepowotanym:

1.

Jako obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe okresla si¢ caty budynek Starostwa potozony przy
ulicy Czotgistow 5.

Przebywanie wewnatrz tegoz obszaru w pomieszczeniach, w ktorych przetwarza si¢ dane osobowe, osobom
nieuprawnionym do dostgpu do tych danych jest dopuszczalne tylko w obecnoéci osoby zatrudnionej przy
przetwarzaniu tych danych.

Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki zawierajace dane osobowe, przeznaczone do likwidacji lub
przeznaczone do przekazania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania danych osobowych
pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to mozliwe, uszkadza si¢ w sposob
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nos$niki danych, przeznaczone do naprawy, pozbawia si¢ przed
naprawa zapisu tych danych albo naprawia si¢ je pod nadzorem administratora bezpieczenstwa informacji .

Sposob postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych przez osoby nieuprawnione
przeznaczony dla os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych okresla instrukcja stanowiaca
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



