ZARZADZENIE NR 145/2016
BURMISTRZA MIASTA PUCK
z dnia 1 sierpnia 2016 roku.

w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa dotychczasowej ochrony
przetwarzania danych osobowych Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w Pucku

Na podstawie art. 2,3,26 oraz 27 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r, poz.922. z pézniejszymi zmianami) oraz art.4 ust. 3
ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity z 2015 r. Dz. U. poz. 1286 z pézniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Polityke Bezpieczeristwa dotyczaca ochrony przetwarzania danych
osobowych Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Pucku, ktéra
stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sig cztonkéw Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w Pucku do realizacji niniejszego Zarzadzania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w sposéb

Burmist (;P/;ck
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zZwyczajowo przyjety.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 145
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 01.08.2016r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
DOTYCZACA OCHRONY
PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH
MIEJSKIEJ KOMISJI ROZWIAZYWANIA

PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
W PUCKU



1.POSTANOWIENIE WSTEPNE

§1
Miejska Komisja Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych w Pucku, zwana dalej Komisja,
przetwarza dane osobowe w celu realizacji zadan, do ktérych zostata utworzona, a ktére sg
okreslone w ustawie o wychowaniu w trzeZwosdci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
regulaminie Komisji.

§2

Zapewnienie wysokiego standardu ochrony danych osobowych nalezy do priorytetéw
Komisji.

2. WYKAZ MIEJSC TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM
PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

Wykaz budynkow:

Budynek Urzedu Miasta Puck , przy u. 1 go Maja 13.

3. WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH ORAZ PROGRAMOW
DO ICH PRZETWARZANIA

Wykaz zbioréw danych osobowych:
+ Word — rejestr osob uzaleznionych



4. SRODKI BEZPIECZENSTWA

o SRODKI ORGANIZACYJNE

&1
Nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych wrazliwych sprawuje przewodniczacy
MKRPA.

§2
1. Do przetwarzania danych wrazliwych w kartotekach, skorowidzach, ksiegach,
wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych dopuszcza sig jedynie cztonkéw Miejskiej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, ktérzy podpisujg stosowne
oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy dotyczacej danych osobowych.
2. Do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym dopuszcza sie
jedynie przewodniczagcego MKRPA.

§3

Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych ( cztonkowie Komisji) ma
obowigzek zapoznac sig z ustawa o ochronie danych osobowych w aktualnym brzmieniu,
polityka bezpieczeristwa Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych wraz z
zatacznikami, regulaminem Komisji.

§4
1. Cztonkowie Komisji majg szczegdlny obowigzek dbania o to, aby podczas wizyty oséb
trzecich oraz podczas posiedzeri Komisji, nie doszto do naruszenia ochrony danych
osobowych.
2. W celu zapewnienia obowigzku z ust. 1 zapewnia sie nastepujace $rodki
bezpieczenstwa:

e Monitor komputera powinien by¢ tak ustawiony, aby uniemozliwiato
to dostep do wyswietlanych danych osobom nieuprawnionym;

e Dane osobowe nieprzetwarzane za pomocg komputera powinny by¢
przechowywane w taki sposob, aby w przypadku wizyty oséb trzecich
nie miaty one mozliwosci zapoznania sie z informacjami, do ktérych
nie sg uprawnione; w szczego6lnosci realizacja tego obowigzku polega
na odkfadaniu akt sprawy w bezpieczne miejsca do tego przeznaczone



zaraz po skonczeniu z nimi pracy; na biurku powinny znajdowac sie
tylko akta sprawy, nad ktdrg aktualnie sie pracuje;

e Nakazuje sie przeprowadzanie rozméw w sposéb uniemozliwiajgcy
naruszenie ochrony danych osobowych.

§5
Po zakoriczeniu pracy nalezy zabezpieczy¢ wszystkie materiaty zawierajgce dane osobowe
przed dostepem oséb nieuprawnionych.

§6
Dokumentacja zawierajgca dane osobowe moze znalezé sie poza obszarem przetwarzania
danych osobowych, okreslonym w wykazie miejsc przetwarzania danych osobowych, tylko w
szczegolnych przypadkach. Za takie przypadki uwaza sie np. konsultacje z radcg prawnym,

itp.

§7
W celu zapewnienia nalezytych wymogdéw ochrony danych, w sytuacji udostepnienia danych,
do celéw naukowych, szkoleniowych oraz pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej zachowuje sie nastepujgce wymogi:

a) Osoba ubiegajgca sie o dostep do informacji zawartych w teczkach klientéw
przedstawia zaswiadczenie o koniecznosci zebrania materiatéw niezbednych do
przeprowadzenia badan naukowych, w tym do uzyskania dyplomu ukoriczenia szkoty
wyzszej lub stopnia naukowego:

b) Teczki klientéw Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
udostepniane sg wytacznie w pomieszczeniu MKRPA;

c) Wglad do teczki klientéw odbywa sie wytacznie w obecnoéci cztonka MKRPA;

d) Cztonek Komisji udostepniajacy teczke dokonuje adnotacji o udostepnieniu informacji
z podaniem komu, kiedy i w jakim celu j3 udostepnit, w odpowiednim rejestrze;

e) Osoby, ktore otrzymujg materiaty z danymi klientéw Komisji, a nie sg zatrudnione
przy przetwarzaniu danych osobowych, sktadajg o$wiadczenie o zachowaniu
powyiszych danych w tajemnicy.



e SRODKI TECHNICZNE

§8

Fizyczne Srodki ochrony danych: zamki w szafach, alarm w budynku.

§9
Srodki ochrony w ramach oprogramowania systemow: hasto uzytkownika, program
antywirusowy.

5. KORESPONDENCIA

§1
Korespondencja zaadresowana do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych przyjmuje sekretariat, Biuro Obstugi Klienta Urzedu Miasta, prowadzac
jednoczesdnie odrebng ewidencje.

§2
Zamknieta oraz zaewidencjonowana korespondencja  zostaje przekazana, za
potwierdzeniem, przewodniczgcej MKRPA, w celu dalszego przetwarzania.



6.POSTANOWIENIA KONCOWE

§1

Osoba, ktérej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo do kontroli danych jej dotyczacych,

a zwfaszcza do uzyskania nastepujacych informaciji:

Jakie dane osobowe zawiera zbior

W jaki sposob zebrano dane

Od kiedy przetwarza sie dane w zbiorze

Czy dane osobowe zostaty udostepnione innym podmiotom i na jakiej podstawie
prawnej;

Informacje w powyiszym zakresie nalezy podac niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w

terminie 30 dni.

§2

Naruszenie zasad osobowych przez pracownika moze skutkowaé odpowiedzialnoscia

dyscyplinarng oraz karng w przypadkach okreslonych w art. 49-54 ustawy o ochronie danych

osobowych.

§3

W razie naruszenia zasad ochrony danych osobowych klientéw Miejskiej Komisji

Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w Pucku stosuje sie procedury okreélone w

Instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.



Zatacznik nr 1

......................................... Puck ,dnia

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy dotyczacej danych
osobowych

Jako cztonek Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zwigzku z
koniecznoscia wykonywania zadan okreslonych w ustawie o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziatania alkoholizmowi, zobowigzuje sie¢ do zachowania w tajemnicy, danych
osobowych przetwarzanych przez Komisje.

........................................................

(podpis)



Zatgcznik nr 2

Pack; dnia ssossvmmssnsamems

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy dotyczacej danych
osobowych

W zwigzku z koniecznoscig zebrania materiatéw niezbednych do przeprowadzenia badan do
CelowW SZKOICNTIOWNER i ssnmmmmmnmms s oo s s s i e e e AsH a3 A L $3 A mammenno

...................................................................................................................................................................

(cel: np.: praca magisterska, licencjacka, praktyki, wolontariat, staz)

Zobowigzuje sie do zachowania danych osobowych uzyskanych od MKRPA w Pucku w
tajemnicy. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatam/em pouczona/y o zasadach ochrony
danych osobowych wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.



Zatgcznik nr 3

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W SYTUACIJI NARUSZENIA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

§1

Instrukcja jest przeznaczona dla osob przetwarzajacych dane osobowe.

§2
Instrukcja okresla tryb postepowania w przypadku, gdy:
1. Stwierdzono naruszenie zabezpieczen
2. Zawartos¢ zbiorow danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposéb dziatania
programow komputerowych lub jako$¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej
moga wskazywac na naruszenie zabezpieczen tych danych.

§3
Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu danych osobowych, ktéra uzyskata informacje
lub sama stwierdzita naruszenie zabezpieczen bazy danych osobowych, zobowigzana jest
niezwtocznie powiadomi¢ o tym osobe odpowiedzialng za bezpieczedstwo informacji w
Urzedzie Miasta.

§4
Osoba odpowiedzialna za bezpieczeristwo informacji w Urzedzie Miasta powinna w
pierwszej kolejnosci:

e Zapisa¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem a szczegdlnie:
doktadny czas uzyskania informacji o naruszeniu zabezpieczen danych
osobowych i czas samodzielnego wykrycia tego faktu;

e Na biezgco wygenerowac i wydrukowaé wszystkie mozliwe dokumenty i
raporty, ktére moga pomodc w ustalaniu okolicznosci zdarzenia, opatrzyé je
datg i podpisem;

e Przystgpi¢ do zidentyfikowania rodzaju zaistniatego zdarzenia zwtaszcza do
okreslenia skali zniszczeri i metody dostepu do danych osoby niepowotane;j.

§5
Niezwtocznie nalezy podja¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania lub ograniczenia
dostepu do danych osoby niepowotanej, zminimalizowania szkéd i zabezpieczajace przed
usunieciem.



