
ZARZĄDZENIE NR 0050.140.2022 
Burmistrza Tłuszcza 

z dnia 29 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji ochrony danych osobowych 
i bezpieczeństwa informacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2023 r. poz. 40 z późn. zm.) oraz art. 24 ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) - Dz. Urz. UE L 
119 z 04.05.2016.

§1

W związku z wymogami wprowadzonymi przez Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego 
i Rady UE 2016/679, w Urzędzie Miejskim w Tłuszczu przyjmuje się jednolity tekst 
Dokumentacji ochrony danych osobowych i bezpieczeństwa informacji, zawierający następujące 
elementy:

1) Wymogi prawne i wprowadzone pojęcia;

2) Analizę przetwarzanych danych w Urzędzie Miejskim w Tłuszczu, zawierającej: opis 
struktury organizacyjnej, listę aktywów informacyjnych, opis obszaru przetwarzania danych, 
spis zbiorów danych osobowych i systemów informatycznych używanych do ich 
przetwarzania;

3) Wzór Rejestru czynności przetwarzania;

4) Metodologię analizy ryzyka naruszenia praw i wolności osób, których dane przetwarzane są 
w Urzędzie Miejskim w Tłuszczu;

5) Wzór Analizy ryzyka naruszenia praw i wolności osób, których dane przetwarzane są w 
Urzędzie Miejskim w Tłuszczu;

6) Procedury bezpieczeństwa informacji ze szczególnym uwzględnieniem bezpieczeństwa 
danych osobowych wraz z załącznikami:

a) Załącznik nr 1 - wzór Oświadczenia na zakończenie stosunku pracy - rozliczenie z punktu 
widzenia bezpieczeństwa danych osobowych;

b) Załącznik nr 2 - wzór Ankiety dotyczącej rozliczenia odchodzącego pracownika pod 
kątem bezpieczeństwa danych osobowych;

c) Załącznik nr 3 - wzór Rejestru incydentów i naruszeń dotyczących bezpieczeństwa danych 
osobowych;

d) Załącznik nr 4 - wzór Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych;

e) Załącznik nr 5 - wzór Rejestru umów powierzenia przetwarzania danych osobowych;

f) Załącznik nr 6 - wzór Oświadczenia dotyczącego realizacji wymogów dotyczących 
prowadzenia czynności zawodowych w formie zdalnej.



7) Szczegółowe procedury ze szczególnym uwzględnieniem danych osobowych, 
przetwarzanych w formie elektronicznej wraz z załącznikami:

a) Załącznik nr 1 - Wzór Karty nadania uprawnień do systemów informatycznych;

b) Załącznik nr 2 - Wzór Karty odebrania lub zmiany uprawnień do systemów 
informatycznych;

c) Załącznik nr 3 - Wzór Protokołu zniszczenia kopii zapasowych danych.

8) Wzór Rejestru kategorii czynności przetwarzania.

w brzmieniu zawartym w Załączniku do niniejszego zarządzenia.

§2

Zobowiązuje się Inspektora ochrony danych osobowych w porozumieniu z pracownikami 
urzędu do prowadzenia następujących dokumentów:
1) Analizy ryzyka naruszenia praw i wolności osób, których dane przetwarzane są w Urzędzie 

Miejskim w Tłuszczu, zgodnie z wzorem, o którym mowa w § 1. pkt 5;

2) Rejestru czynności przetwarzania, zgodnie z wzorem, o którym mowa w § 1. pkt 3;

3) Rejestru umów powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z wzorem, 
o którym mowa w art. 1 pkt 8;

4) Rejestru kategorii czynności przetwarzania, zgodnie z wzorem, o którym mowa 
w § 1. pkt 9.

§3

Burmistrz zobowiązuje pracowników do zapoznania się z treścią dokumentacji oraz stosowania 
się do procedur w niej określonych.

§4

Jednocześnie traci moc Zarządzenie nr 0050.15.2020 Burmistrza Tłuszcza z dnia 6 lutego 2020 
r. w sprawie wprowadzenia Dokumentacji dotyczącej ochrony danych osobowych w Urzędzie 
Miejskim w Tłuszczu.

§5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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