Zarzadzenie nr 47/2026
Wajta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 1 pazdziernika 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony i przetwarzania danych osobowych
w srodowisku teleinformatycznym i poza tym Srodowiskiem

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2026 r. poz. 662, ze zm.), art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, ze zm.), w zwigzku z art. 24 ust. 1 i 2, art.
25 ust. | iart. 32 ust. 1 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.),
zwanego dalej ,,RODO”, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzenie Polityki

1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie, zwanej dalej
,Jednostka”, Polityke ochrony i przetwarzania danych osobowych w  srodowisku
teleinformatycznym i poza tym srodowiskiem, zwang dalej ,,Polityka”, stanowigcg zalgeznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. [Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie;
2) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych wyznaczonego przez

administratora danych w Jednostce;

3) ASI - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemow Informatycznych;
4) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora do spraw cyberbezpieczenstwa.

3. Integralng cze$é Polityki stanowig zalaczniki do Polityki, obejmujace w szczegblnosci wzory
upowazniefi, o$wiadczen, kart dostgpu, rejestrow, formularzy zgloszeniowych oraz klauzul
informacyjnych.

4. Polityke stosuje si¢ tacznie ze Standardami Ochrony Matoletnich wprowadzonymi w Jednostce
Zarzadzeniem Nr 66/2024 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 10 pazdziernika 2024 r.
W sprawach przetwarzania danych osobowych matoletnich pierwszenstwo majg rozwigzania
zapewniajgce wyzszy poziom ich ochrony.

§ 2. Zakres i charakter Polityki
1. Polityka okresla jednolite zasady ochrony danych osobowych i innych informacji
podlegajacych ochronie, niezaleznie od ich postaci, miejsca przetwarzania oraz
wykorzystywanej technologii — zaréwno w systemach teleinformatycznych Jednostki
i w systemach centralnych prowadzonych przez organy administracji publicznej, jak
i w dokumentacji papierowej oraz w procesach realizowanych poza srodowiskiem
teleinformatycznym.
2. Polityka stanowi jednocze$nie:
1) polityke ochrony danych, o ktorej mowa w art. 24 ust. 2 RODO, okreslajaca odpowiednie
érodki techniczne i organizacyjne oraz stuzaca wykazaniu zgodnosci przetwarzania
z prawem (art. 5 ust. 2 RODO);
2) dokumentacje systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji, o ktorym mowa
w rozporzadzeniu Krajowych Ram Interoperacyjnosci;
3) podstawe realizacji obowigzkéw Jednostki wynikajacych z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenistwa — w zakresie, w jakim przepisy tej ustawy maja do Jednostki
zastosowanie;
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4) element systemu kontroli zarzadczej Jednostki, o ktéorym mowa w art. 68 ustawy
o finansach publicznych, shuzacy w szczegolnosci zapewnieniu zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi, ochronie zasobéw oraz zarzadzaniu
ryzykiem.

Polityka uwzglednia wymagania wynikajace w szczegdlnosci z:

1) RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

2) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem Krajowych Ram
Interoperacyjnosci”;

3) ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;

4) ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych;

5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej - w zakresie
ograniczen jawnosci;

6) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowiagzujacych w Jednostce;

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — w zakresie kontroli zarzagdczej
oraz Centralnego Rejestru Umow, a takze ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug - w zakresie Krajowego Systemu e-Faktur;

8) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

9) przepisoOw ustrojowych i szczegolnych whasciwych dla Jednostki: ustawa z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

10) aktéw wewnetrznych Jednostki: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chrzypsko
Wielkie, Zarzadzenia Nr 11/2021 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 12 lutego 2021r.
w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Zakres podmiotowy

Polityka obowiazuje wszystkie osoby przetwarzajace dane osobowe w Jednostce, bez wzgledu
na podstawe prawng wykonywania czynnosci: pracownikéw, osoby wykonujace prace lub
ushugi na podstawie umow cywilnoprawnych, stazystow, praktykantéw i wolontariuszy,
a takze — w zakresie im wlasciwym — przedstawicieli podmiotéw zewngtrznych wykonujacych
czynnosci na terenie Jednostki lub w jej systemach teleinformatycznych.

Polityka obowigzuje we wszystkich lokalizacjach, w ktérych Jednostka przetwarza informacje,
w tym na stanowiskach pracy zdalne;.

§ 4. Osoby pelnigce funkcje w systemie ochrony danych
Inspektorem Ochrony Danych w Jednostce jest Joanna Mrowicka - Kancelaria Ochrony
Danych Osobowych Smart & Standards z siedzibg w Warszawie, zgloszony do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych. 10D pelni jednoczesnie funkcje Punktu Kontaktowego
Jednostki we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych i
wykonywania praw osob, ktérych dane dotycza.
Funkcje Administratora System6éw Informatycznych pelni Pan Dominik Kozber.
Funkcjg¢ Koordynatora do spraw cyberbezpieczenstwa pelni Pani Aneta Skrzypczak-Kurzawa.
Zmiana osoby lub podmiotu petnigcego funkcjg, o ktdrej mowa w ust. 1-3, nastepuje w drodze
pisemnego wyznaczenia przez Kierownika Jednostki. Aktualny wykaz oséb petiacych te
funkcje prowadzi IOD.
Kierownik Jednostki zapewnia opublikowanie danych kontaktowych 1IOD w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Jednostki, ich udostepnienie w miejscu obstugi
interesantéw oraz — jezeli nie nastgpilo to wezesniej — zawiadomienie Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych o wyznaczeniu IOD (art. 37 ust. 7 RODO).



§ 5. Zapoznanie si¢ z Polityka
Osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, s3 obowiazane zapozna¢ si¢ z Polityka i stosowa¢ jej
postanowienia.

2. Zapoznanie si¢ z Politykg potwierdza si¢ pisemnym o$wiadczeniem, ktérego wzor stanowi
zalaeznik nr 2 do zarzadzenia, skladanym w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie
zarzadzenia.

3. Osoba przyjmowana do pracy albo dopuszczana do wykonywania czynnosci na rzecz Jednostki
po dniu wejécia w zycie zarzadzenia sklada o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, przed
dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych. Oswiadczenie moze zosta¢ ztozone
lacznie z o$wiadczeniem o zachowaniu poufnosci, ktérego wzor okresla Polityka.

4. Os$wiadczenia pracownikow wiacza sie do akt osobowych, a o§wiadczenia pozostatych os6b
przechowuje si¢ w dokumentacji prowadzonej przez 10D.

5. Nieprzestrzeganie postanowien Polityki przez pracownika stanowi naruszenie obowiazkow
pracowniczych i moze skutkowaé odpowiedzialnoécia porzadkows, dyscyplinarng lub inng
przewidziang w przepisach prawa pracy i przepisach szczegdlnych, a w przypadku osob
niebedgcych pracownikami - odpowiedzialno$cia wynikajaca z faczacej je z Jednostkg umowy;
nie wylacza to odpowiedzialnosci cywilnej i karnej przewidzianej w przepisach odrgbnych.

§ 6. Upowaznienia i uprawnienia w okresie przejsciowym

1. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadane przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia zachowujag wazno$¢ do dnia nadania upowaznien wedlug wzoru okreslonego
w Polityce, nie dtuzej jednak niz przez 60 dni od dnia wejscia w Zycie zarzadzenia.

2. W terminie, o ktéorym mowa w ust. 1:

1) nadaje sic upowaznienia wedtug wzoru okreslonego w Polityce wszystkim osobom
przetwarzajacym dane osobowe;
2) sporzadza si¢ karty dostgpu do systeméw teleinformatycznych dla wszystkich
uzytkownikow;
3) przeprowadza si¢ pierwszy przeglad uprawnien we wszystkich systemach, z ktorego
sporzgdza sie notatke.
§ 7. Harmonogram wdrozenia

1. Ustala si¢ harmonogram czynnosci wdrozeniowych; terminy liczy sig¢ od dnia wejscia w zycie
zarzadzenia:

tLp. : Zadanie Termin _ Odpowiedzialny

1 Przekazanie Polityki osobom, o ktérych mowaw § 3 ust. 1,1 | 14 dni kadry / sekretariat
odebranie o$wiadczen (§ 5 ust. 2)

| 2 Udokumentowana ocena statusu Jednostki na gruncie ustawy | 30 dni - = Koordynator

‘ o krajowym systemie cyberbezpieczefistwa zachowaniem

f terminow

i_ B ) ] ustawowych o

‘ 3 Szkolenie wstepne z zakresu ochrony danych i 60 dni 10D

. cyberbezpieczenstwa : i

4 Aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru 60 dni 10D

kategorii czynnosci przetwarzania | | B

! 5 Inwentaryzacja zasobéw informacyjnych i 60 dni ASI

i teleirlformatycznych oraz obszarow przetwarzania | O

¥ 6 Nadanie upowaznien, sporzadzenie kart dostepu i przeglad 60 dni kadry, ASI, 10D

uprawnien (§ 6) _ ]
7 Weryfikacja tresci klauzul informacyjnych i sposobu ich [ 60 dni | IOD
udostepniania

'8 Przeglad umow powierzenia przetwarzania i umow z | 90 dni 10D, komdrki

dostawcami ustug informatycznych merytoryczne
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Lp. | Zadanie Termin Odpowiedzialny _}

|9 Przeprowadzenie i udokumentowanie analizy ryzyka 90 dni ASI, wlasciciele
’ _ procesow, 10D
10 Test odtworzenia danych z kopii zapasowej | 90 dni ASI |
11 Przeglad Standardéw Ochrony Matloletnich pod katem 30 dni osoba wyznaczona |
sbéipofci z Polityka (W SOMIOD

2. IOD przedstawia Kierownikowi Jednostki informacj¢ o stanie realizacji harmonogramu

w terminie 100 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.
§ 8. Przeglad i zmiana Polityki

1. Polityka podlega przegladowi nie rzadziej niz raz w roku, a ponadto po istotnej zmianie
przepisow lub struktury organizacyjnej, po wdrozeniu lub wycofaniu systemu
teleinformatycznego, po naruszeniu ochrony danych o powaznych skutkach oraz po audycie
bezpieczenstwa informacji.

2. Przeglad przeprowadza 10D we wspdltpracy z ASI i Koordynatorem; wynik przegladu wraz
z propozycjami zmian przedstawia si¢ Kierownikowi Jednostki.

3. Zmiany Polityki, w tym jej zalacznikéw, wprowadza Kierownik Jednostki w drodze
zarzadzenia. Kazda zmiana otrzymuje nowy numer wersji i jest odnotowywana w historii
zmian Polityki.

4.  Wyniki przegladu uwzglednia si¢ w samoocenie systemu kontroli zarzadczej, a w Jednostce

obowigzanej do zlozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej — takze przy jego
sporzadzaniu.

§ 9. Przepisy uchylajace

Traci moc zarzgdzenie Nr 58/2024 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 2 wrzesnia 2024r. w
sprawie: wprowadzenia ,,Polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie”.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz - w zakresie zadan okreslonych w
§ 4-8 - 10D, ASI i Koordynatorowi.

§ 11. Wejscie w zycie

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

. Potrzeba wydania zarzadzenia. Dotychczasowe regulacje wewngtrzne Jednostki w zakresie

ochrony danych osobowych i bezpieczefistwa informacji nie uwzgledniajg zmian stanu
prawnego, w szczegolnosci rozporzadzenia Krajowych Ram Interoperacyjnosci z 2024 r.,
nowelizacji ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa wdrazajacej dyrektywe (UE)
2022/2555 (NIS2), obowigzkéw zwigzanych z Centralnym Rejestrem Umow i Krajowym
Systemem e-Faktur, a takze upowszechnienia pracy zdalnej i narzedzi sztucznej inteligencji.
Rozproszenie regulacji w kilku dokumentach utrudniato ich stosowanie i wykazanie zgodnosci
przetwarzania z prawem.

. Zakres regulacji. Polityka zast¢puje dotychczasowe dokumenty jednolita regulacjg obejmujaca

przetwarzanie danych niezaleznie od postaci i miejsca - w systemach teleinformatycznych
Jednostki, w systemach centralnych, w dokumentacji papierowej i poza Srodowiskiem
teleinformatycznym - co odpowiada zasadzie rozliczalnosci (art. 5 ust. 2 RODO)
i obowigzkowi wdrozenia polityki ochrony danych (art. 24 ust. 2 RODO).

. Zwiazek z kontrolg zarzadcza. Zgodnie z art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych celem

kontroli zarzadczej jest w szczeg6lnosci zapewnienie zgodnosci dziatainosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, ochrony zasobéw oraz efektywnego zarzgdzania ryzykiem.
Polityka realizuje w szczegdlnosci nastepujace standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, ogtoszone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84):

Grupa standardéw Standard ' Realizacja w Polityce
' A. Srodowisko 3. Struktura organizacyjna podziat rél i odpowiedzialnosci,
wewnetrzne 4. Delegowanie uprawnien upowaznienia do przetwarzania
danych
= ; |
B. Cele i zarzadzanie 7. Identyfikacja ryzyka analiza ryzyka, ocena skutkow dla
| ryzykiem 8. Analizaryzyka ochrony danych (DPIA), dobér
| 9. Reakcja na ryzyko zabezpieczen
C. Mechanizmy kontroli | 10. Dokumentowanie systemu kontroli | Polityka wraz z zatacznikami i
zarzadczej | rejestrami
11. Nadzor nadzor 10D, przeglady uprawnien, _
kontrola podmiotéw przetwarzajacych :
12. Ciaglo$¢ dziatalnosci kopie zapasowe, testy odtwarzania,
postgpowanie w sytuacjach
. awaryjnych
[ 13. Ochrona zasobow zabezpieczenia fizyczne i techniczne,
zasada wiedzy koniecznej
‘ 15. Mechanizmy kontroli dotyczace karty dostepu, uwierzytelnianie,
systeméw informatycznych rejestrowanie zdarzen, zarzadzanie
I zmiang
D. Informacja i 16. Biezaca informacja obowigzek informacyjny, klauzule
komunikacja 17. Komunikacja wewngtrzna informacyjne, Punkt Kontaktowy, e-
18. Komunikacja zewn¢trzna Doreczenia o
E. Monitorowanie i ocena | 19. Monitorowanie systemu kontroli przeglady Polityki, testy
| zarzadezej bezpieczenstwa, audyt bezpieczenstwa
| 20. Samoocena informacji

21. Uzyskanie zapewnienia o stanie
| kontroli zarzadczej |

Skutki finansowe. Wydanie zarzadzenia nie powoduje skutkéw finansowych. Koszty
dostosowania zabezpieczen technicznych, szkolen oraz audytu bezpieczenstwa informacji
pokrywa si¢ ze srodkéw przewidzianych w planie finansowym Jednostki.

Opracowanie projektu. Projekt Polityki opracowat Inspektor Ochrony Danych.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 47/2026 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia I pazdziernika 2026r.

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu sie z Polityka ochrony i przetwarzania danych osobowych

Chrzypsko Wielkie, dnia ..........coovevvennnnn. r.

Ja, nizej podpisana / podpisany

zatrudniona / zatrudniony na stanowisku ..........cveviiiiiiiiiiiiiiii

/ wykonujaca / wykonujacy czynnosci na rzecz Urz¢du Gminy Chrzypsko Wielkie na podstawie

umowy o prace, oswiadczam, ze:

1.

zapoznatam si¢ / zapoznatem si¢ z Zarzadzeniem Nr 47/2026 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 1 pazdziernika 2026r. w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony i przetwarzania danych
osobowych w $rodowisku teleinformatycznym 1 poza tym srodowiskiem oraz z Polityka
stanowigca zatgeznik nr 1 do tego zarzadzenia, wraz z zatacznikami do Polityki;

tres¢ tych dokumentow jest dla mnie zrozumiala, a w razie watpliwosci mogg je konsultowac
z Inspektorem Ochrony Danych;

zobowigzuje si¢ przestrzega¢ postanowien Polityki, w tym przetwarza¢ dane osobowe
wylacznie w zakresie udzielonego mi upowaznienia i na polecenie administratora;
zobowigzuje si¢ zachowaé w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia —
bezterminowo, réwniez po ustaniu zatrudnienia lub innego stosunku prawnego faczacego mnie
z Jednostka;

zobowigzuje si¢ niezwlocznie, w terminie okreslonym w Polityce, zglasza¢ Inspektorowi
Ochrony Danych i Administratorowi Systeméw Informatycznych kazde podejrzenie
naruszenia ochrony danych osobowych lub incydentu bezpieczenstwa;

przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie postanowien Polityki moze skutkowaé
odpowiedzialno$cig porzadkowa, dyscyplinarna lub wynikajaca z faczacej mnie z Jednostka
umowy, a takze odpowiedzialnoscia cywilng i karng przewidziang w przepisach odrgbnych.

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

czytelny podpis skiadajgeego oswiadczenie

Adnotacja:
o$wiadczenie zlozono dnia .......ooveiiiiii i I.;
wlaczono do [akt osobowych / dokumentacji IOD].

Podpis osoby przyjmujacej ................c.oo..l

mgr inz.
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ROZDZIELNIK

|Lp. ' Adresat | Sposéb przekazania
1 Pracownicy Jednostki N [zaA pokwitowaniem / przez system
EZD / poczta stuzbowa]
2 Inspektor Ochrony Danych ) poczta elektroniczna
-—3—-— Administ;at(_)r Sys_tem(’)w Informatycznych poczta elektronic;ma, =
4— "Koordynator do spraw cyber_bez;)i.eczeﬁstwa pocztg elektroniczng
501 Kierownicy komérek organizacyjnych | za pokwitowaniem
6 Osoby wyko_nujqce czynnoéci na podstawie umdw za pokwitowaniem — przed o
cywilnoprawnych, stazy$ci, praktykanci, wolontariusze dopuszczeniem do przetwarzania
7 Zbior zarzadzeni (a/a) | oryginat

Wykaz zalgcznikéw do zarzadzenia:

1) zalacznik nr 1 - Polityka ochrony i przetwarzania danych osobowych w srodowisku

teleinformatycznym i poza tym srodowiskiem, wraz z zatgcznikaminr 1 -...... do Polityki;
2) zalgcznik nr 2 - wzor o§wiadczenia o zapoznaniu sie z Politykg ochrony i przetwarzania danych
osobowych.
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