Zarzgdzenie nr 7/2025
Dyrektora Centrum Kultury - Biblioteki i Sportu w Lelisie

z dnia 17.03.2025r,

w sprawie ochrony danych osobowych oraz wprowadzenia systemu informatycznego
wspomagajgcego zarzadzanie ochrong danych osobowych i bezpieczeristwem informacji

Na podstawie art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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, RODO), zarzadzam, co nastepuje:

§1. Postanowienia ogdlne

1. Celem niniejszego zarzadzenia jest okreslenie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w
Centrum Kultury-Biblioteki i Sportu w Lelisie oraz wdrozenie systemu informatycznego
wspomagajgcego zarzadzanie ochrong danych osobowych i bezpieczeistwem informaciji.

2. Zarzadzenie dotyczy wszystkich pracownikéw oraz oséb wspodtpracujgcych z Centrum Kultury-
Biblioteki i Sportu, ktérzy majg dostep do danych osobowych.

3. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych okresla ,Polityka bezpieczestwa”. (Zatgcznik nr 1).
4. Zasady uzytkowania i zarzadzania systemem informatycznym regulowane sg w ,,Instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym”. (Zatacznik nr 2).

§2. Wprowadzenie systemu informatycznego

1. Wprowadza sie system informatyczny wspomagajacy zarzadzanie ochrong danych osobowych oraz
bezpieczenstwem informacji.

2. System ten zapewnia:

a) Ewidencje aktywdw, miejsc i czynnosci przetwarzania, no$nikéw zawierajgcych dane osobowe.,

b) Ewidencje oséb zawierajaca:

- zakres uprawnien,

- informacje o odbytych szkoleniach, zapoznaniu sie z aktualnymi dokumentami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych.

c) Analize, wyliczanie ryzyka dla poszczegdlnych czynnosci przetwarzania z uwzglednieniem zagrozen,
prawdopodobienstwa, skutkéw i zabezpieczen.

d) Rejestr naruszen.

e) Generowanie wielu waznych dokumentéw,

f) Plan sprawdzen z uwzglednieniem przedmiotu i zakresu sprawdzen oraz sposobu dokumentowania.
g) Sprawozdania ze sprawdzen planowych i dodatkowych.

h) Ewidencje upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

i) Gromadzenie wymaganej dokumentacji.




§3. Obowigzki administratora danych

1. Administrator danych osobowych zobowiazany jest do:

a) zapewnienia przestrzegania zasad ochrony danych osobowych,

b) nadzorowania funkcjonowania systemu informatycznego,

c) przeprowadzania regularnych audytdw i ocen skutecznoéci srodkdw zabezpieczajacych,

d) zapewnienia odpowiednich szkoleri dla pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

&4. Obowigzki pracownikdw

1. Pracownicy oraz osoby wspoétpracujace z Centrum Kultury-Biblioteki i Sportu zobowigzani sg do:
a) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych,

b) korzystania z systemu informatycznego zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

¢) nieudostepniania danych osobowych osobom nieupowaznionym,

d) zgtaszania incydentéw zwigzanych z ochrong danych osobowych do Administratora Danych
Osobowych.

§5. Srodki organizacyjne i techniczne

1. W celu zapewnienia bezpieczeristwa przetwarzanych danych osobowych stosuje sie nastepujgce
Srodki:

a) ograniczenie dostepu do danych osobowych wytacznie do 0séb upowaznionych,

b) regularne zmiany haset dostepowych oraz stosowanie uwierzytelniania wielosktadnikowego,

c) zabezpieczenie systemoéw informatycznych poprzez stosowanie aktualnych rozwiazan
antywirusowych oraz zapér sieciowych,

d) prowadzenie kopii zapasowych i ich regularne testowanie.

§6. Zataczniki

Integralng czescig niniejszego zarzadzenia sg nastepujace zatgczniki:

1. Polityka bezpieczenstwa — okreslajgca szczegoétowe zasady zarzadzania ochrong danych osobowych
oraz bezpieczeristwem informacji.

2. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym — opisujgca sposéb dziatania, konfiguracje oraz
obowigzki uzytkownikow systemu informatycznego.

3. Funkcjonalnosé¢ systemu informatycznego — zawierajgca szczegdtowy opis funkcji i mozliwosci
systemu wspomagajacego zarzadzanie ochrong danych osobowych i bezpieczerstwem informacji.

§7. Postanowienia koncowe

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Wszelkie zmiany w zakresie ochrony danych osobowych bedg dokonywane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.
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