Zarzadzenie organizacyjne nr 84/19
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 12 sierpnia 2019 r.

w sprawie: zatwierdzenia uzgodnien dotyczgcych okreslenia zakresow odpowiedzialnosci
wspotadministratoréw  wynikajgcych z  wypetniania obowigzkéow zwigzanych
Z przetwarzaniem danych osobowych.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust.1, 3 i 5 w zwigzku z art. 7 i art. 8 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 4 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 511) w celu okreslenia
zakreséw  odpowiedzialnosci  dotyczgcej  wypetniania  obowigzkéw  zwigzanych
Z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 26 Rozporzgadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych - dalej RODO) izapewnienia przejrzystosci oraz efektywnosci
przetwarzania danych osobowych przez Miasto Gliwice i Urzad Miejski w Gliwicach,
reprezentowane przez Prezydenta Miasta Gliwice, oraz miejskie
jednostki organizacyjne w imieniu ktorych dziatajg kierownicy, jako wspétadministratorzy,

majgc na uwadze nalezyte odzwierciedlenie poczynionych przez wspoétadministratorow
uzgodnieh w tym zakresie

zarzadzam:

1. Wspétadministratorzy, czyli Miasto Gliwice, Urzad Miejski w Gliwicach i miejskie jednostki
organizacyjne wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Gliwicach, w tabeli nr 1. ,\Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych”, sprawujg wspoing
kontrole nad przetwarzaniem danych osobowych zgromadzonych w zbiorach
wymienionych w ust. 2 zarzadzenia. Przetwarzanie objete zarzgdzeniem nalezy rozumie¢
zgodnie z definicjg przetwarzania wynikajgcg z art. 4 pkt 2) RODO.

2. Wspdtadministratorzy wspolnie przetwarzajg, w zakresach wynikajgcych z realizowanych
zadan, dane osobowe mieszkancow Gliwic oraz klientoéw i kontrahentéw Miasta Gliwice
zgromadzone w nastepujgcych, elektronicznych zbiorach:

1) Prezydent Miasta Gliwice i miejskie jednostki organizacyjne oswiatowe — dane
osobowe zgromadzone w zbiorach:

a) Centralna Kartoteka Kontrahentow,
b) Rejestr mieszkahcow,
¢) Nauczyciele poszukujacy pracy,

2) miejskie jednostki organizacyjne, inne niz oswiatowe — dane osobowe zgromadzone
w zbiorach:

a) Centralna Kartoteka Kontrahentéw,
b) Rejestr mieszkancow.
3. Wspétadministratorzy wspolnie ustalajg, ze dane osobowe przetwarzane sg w celach:

1) realizacji obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa, w zwigzku
z wykonywaniem zadan publicznych wiasnych, zleconych lub realizowanych w oparciu
0 porozumienia, w tym art. 7 i 8 ustawy o0 samorzgdzie gminnym oraz
art. 4 ustawy o samorzadzie powiatowym,



2)

3)
4)

zapewnienia dostepu do informaciji o stanie zatatwienia spraw, zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt 3) lit. ) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

zawierania i wykonania umow w zwigzku z realizowanymi zadaniami publicznymi,

sprawniejszej komunikacji z mieszkancami Miasta Gliwice, klientami oraz
kontrahentami wspofadministratorow — w tym celu przetwarzane sg dane kontaktowe
(np. numer telefonu, adres e-mail, adres do korespondenciji).

4. Podstawowymi warunkiem wspotadministrowania danymi osobowymi ujetymi w zbiorach
wymienionych w ust. 2 niniejszego zarzadzenia jest:

1) zawarcie z Urzedem Miejskim w Gliwicach umowy na dostep do systemu

informatycznego Urzedu,

2) w przypadku zbioru danych o nazwie Rejestr mieszkancow uzyskanie zgody na

udostepnienie danych za pomocg urzadzen teletransmisji danych, w drodze decyzji
administracyjnej wydanej na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci okreslajgcej
zakres udostepnianych danych.

5. Wspétadministratorzy wspdlnie ustalajg, ze przetwarzanie danych osobowych opiera sie na
nastepujgcych zasadach i podziale obowigzkow:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

kazdy ze wspdétadministratoréw wyznacza inspektora ochrony danych,

kazdy ze wspotadministratorow z osobna realizuje obowigzki wynikajgce z rozdziatu 111
RODO wobec oséb, ktérych dane dotycza, przy czym przyjmuje sie, ze w zakresie
udzielania odpowiedzi na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, wtasciwy bedzie
wspétadministrator, ktéry otrzymat zagdanie. Kopia zgdania dotyczgcego danych
zawartych w zbiorach objetych zarzgdzeniem kierowana jest do inspektora ochrony
danych Urzedu. W przypadku, gdy Zzagdanie zostanie skierowane do wiecej niz jednego
wspoétadministratora, inspektor ochrony danych Urzedu informuje o tym fakcie
wszystkich wspétadministratoréw do ktérych skierowano zgdanie i wéwczas to kazdy
Z nich z osobna jest zobowigzany do udzielenia odpowiedzi osobie, ktorej dane
dotyczg, po wczesniejszym uzgodnieniu wspodlnego stanowiska przez wszystkich
wspotadministratoréw do ktérych skierowano zadanie. Kopia uzgodnionego wspolinego
stanowiska przesytana jest do wiadomosci dyrektora Urzedu,

wspoétadministratorzy Scisle ze sobg wspoétpracujg w kwestii realizacji praw podmiotow
danych, a takze informujg sie wzajemnie o wszelkich okolicznosciach majgcych lub
mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych we
wspotadministrowanych zbiorach objetych zarzgdzeniem,

operacje przetwarzania danych osobowych nie mogg powodowac utraty integralnosci,
poufnosci oraz  dostepnosci danych  osobowych  zgromadzonych  we
wspotadministrowanych zbiorach danych,

Urzad zapewnia wspotadministratorom infrastrukture techniczng i oprogramowanie
niezbedne do przetwarzania danych osobowych w zbiorach, o ktérych mowa w ust. 2,
i zapewnia ich bezpieczehstwo zgodnie z Politykg bezpieczenstwa informatycznego
wdrozong w Urzedzie, a takze dostep do systemu informatycznego Urzedu,

kazdy ze wspotadministratoréw zapewnia odpowiednie oprogramowanie i wymagane
przez Krajowe Ramy Interoperacyjnosci zabezpieczenia dla systeméw stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych na stanowiskach pracy podlegtych pracownikow,

przy przetwarzaniu danych osobowych wszyscy wspotadministratorzy zobowigzani sg
do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa oraz stosowania $rodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych
osobowych, w szczegdélnosci poprzez:



a) wdrozenie  odpowiednich rozwigzan  organizacyjnych  zapewniajgcych
bezpieczehstwo fizyczne przetwarzanych danych osobowych, w tym
w szczegolnosci zasad zarzadzania naruszeniami ochrony danych osobowych,
uwzgledniajgcych zgtaszanie naruszen, o ktéorych mowa w ust. 5 pkt. 8)
inspektorowi ochrony danych Urzedu, wdrozenie zasad i przeprowadzanie analizy
ryzyka dla danych osobowych, w tym zwigzanych z zawieraniem umodw
powierzenia danych do przetwarzania (jesli dotyczy) raz w roku, a takze
w kazdym przypadku zidentyfikowania nowego, potencjalnego zagrozenia,
istotnego dla ochrony danych objetych zarzadzeniem. W przypadku ujawnienia
ryzyka nieakceptowalnego w zakresie bezpieczehnstwa danych objetych
zarzgdzeniem u ktoregokolwiek ze wspotadministratorow, inspektor ochrony
danych wspoétadministratora u ktdrego zidentyfikowano ryzyko nieakceptowalne,
informuje pisemnie o tym fakcie wszystkich pozostatych wspdétadminstratorow
dotfgczajgc plan postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym,

b) obowigzkowe przeszkolenie pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych,
przed ich dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych we
wspoétadministrowanych zbiorach danych,

c) udzielenie pisemnych, imiennych upowaznieh pracownikom bezposrednio
wykonujgcym czynno$ci przetwarzania danych osobowych zgromadzonych we
wspotadministrowanych zbiorach danych,

d) odebranie upowaznien udzielonych pracownikom wykonujgcym czynnosci
przetwarzania danych osobowych we wspétadministrowanych zbiorach w kazdym
przypadku uzasadniajgcym koniecznos¢ odwotania udzielonego upowaznienia,

e) zebranie od wszystkich podlegtych wspétadministratorom pracownikow,
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych we wspotadministrowanych
zbiorach oswiadczen o zachowaniu poufnosci. W przypadku Urzedu, wzér
odwiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatgcznik do zarzadzenia
organizacyjnego w sprawie dokumentacji systemu zarzgdzania bezpieczehstwem
informaciji, dostepny w BIP Urzedu, w zaktadce URZAD MIEJSKI,

f) zapewnienie statlego nadzoru bezposrednich przetozonych nad prawidtowoscig
przetwarzania danych osobowych przez upowaznionych pracownikéw,

g) prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych na zasadach
okreslonych w przepisach wykonawczych, w tym rejestrow, o ktérych mowa
w art. 30 RODO,

h) niezwloczne informowanie inspektora ochrony danych Urzedu, w terminie do 24
godzin od stwierdzenia wystgpienia zdarzenia, o wszelkich przypadkach
naruszenia ochrony danych osobowych stwierdzonych u wspdétadministratora,
ktérego§ ze wspétadministratorow lub podmiotu przetwarzajgcego dane
w ktérymkolwiek ze zbioréow objetych zarzgdzeniem.

8) Wspodtadministratorzy ustalajg, ze w zakresie wywigzywania sie z obowigzku
zgtaszania naruszen do organu nadzorczego oraz zawiadamiania osob, ktorych dane
osobowe zostaly naruszone, wtasciwy bedzie wspotadministrator, u ktérego wystgpito
naruszenie. Wspotadministrator, przygotowuje zgtoszenie konsultujgc sie tak szybko
jak to mozliwe z inspektorem ochrony danych Urzedu.

9) Kazdy ze wspétadministratorow posiada uregulowania organizacyjne okre$lajgce
sposéb postepowania w przypadku wystgpienia naruszen ochrony danych osobowych
zawierajgce sposob konsultowania postepowania z inspektorem ochrony danych
Urzedu.

6. Powierzanie przetwarzania danych osobowych w zbiorach objetych zarzgdzeniem przez
wspotadministratoréw, rozumiane jako nadanie praw dostepu do danych



10.

11.

12.

13.

14.

i oprogramowania stuzgcego do przetwarzania danych w zbiorach objetych zarzgdzeniem
podmiotowi przetwarzajgcemu, ktéry na podstawie zawartej umowy powierzenia danych
bedzie je przetwarzat dla realizacji celow przypisanych administratorowi, w jego imieniu
i na jego rzecz, jest mozliwe po uzyskaniu wspdlnej opinii inspektora ochrony danych
Urzedu i inspektora ochrony danych wspotadmnistratora zmierzajgcego do zawarcia
umowy. Kazdy taki przypadek nalezy ocenia¢ indywidualnie. Inspektor ochrony danych
Urzedu gromadzi dokumentacje takich ustalen oraz odnotowuje w rejestrze zbioréw
i rejestrze czynnosci przetwarzania informacje o zawartej umowie z podmiotem
przetwarzajgcym.

Wspodtadministratorzy ustalajg, ze nie dopuszcza sie dalszego powierzania przetwarzania
danych objetych zarzadzeniem podwykonawcom, w imieniu i na rzecz ktéregokolwiek ze
wspotadministratorow.

Udostepnianie danych ze zbioréw objetych zarzgdzeniem przez wspodtadministratoréw
moze nastepowaé wylgcznie na podstawie przepiséw prawa.

Za wykonanie zarzgdzenia odpowiedzialni sg solidarnie wszyscy wspoétadministratorzy
danych, kazdy ze wspdtadministratorow odpowiada za:

1) szkody spowodowane swoim dziataniem w zwigzku z niedopetnieniem obowigzkéw
natozonych przez przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych, w tym
RODO,

2) dziatania i zaniechania o0séb, ktére upowaznit do przetwarzania danych
w zakresie objetych zarzgdzeniem,

3) szkody spowodowane brakiem wdrozenia skutecznych srodkoéw bezpieczenstwa
danych osobowych,

4) szkody, jakie powstang u wspoétadministratorow lub oséb trzecich w wyniku
niezgodnego z RODO i niniejszym zarzgdzeniem. przetwarzaniem danych
osobowych, w szczegoélnosci w sytuacji zaptaty odszkodowania na podstawie art. 82
RODO.

Dla nowopowstatych miejskich jednostek organizacyjnych postanowienia zarzadzenia
stosuje sie odpowiednio. Brak uwag osoby kierujgcej jednostkg do niniejszego
zarzagdzenia, zgtaszanych w trybie opisanym w ust. 11 zarzgdzenia, przekazanych
korespondencjg SOD dyrektorowi Urzedu, w terminie do 30 dni od utworzenia jednostki,
przyjmuje sie za przyjecie uzgodnien wynikajgcych z tresci zarzgdzenia.

Wspotadministratorzy dostrzegajgcy potrzebe zmian postanowien zarzgdzenia, kierujg
swoje uwagi za posrednictwem SOD do dyrektora Urzedu. Dyrektor Urzedu za
posrednictwem koordynatora ds. SZBI przedktada otrzymane uwagi zespotowi ds. SZBI
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach, ktéry po ich przeanalizowaniu przygotowuje
rekomendacje dla dyrektora Urzedu.

W przypadku wprowadzania zmian do =zarzadzenia, dyrektor Urzedu informuje
o tym fakcie pozostatych wspétadministratorow za posrednictwem SOD. Brak uwag do
wprowadzanych zmian osoby kierujgcej jednostkg, przekazanych korespondencjg SOD
dyrektorowi Urzedu, w terminie do 10 dni roboczych od otrzymania korespondencji
dotyczgcej propozycji zmian, przyjmuje sie za przyjecie uzgodnien wynikajgcych z tresci
zarzadzenia.

W celu wypetnienia postanowien art. 26 ust. 2 RODO, zarzgdzenie podlega publikaciji
w Biuletynach Informacji Publicznej wszystkich wspdtadministratorow, poprzez
zamieszczenie odnosnika do dokumentu zrédtowego, w zaktadce zawierajgcej informacije
dotyczace ochrony danych osobowych.

Nadzér nad wykonaniem zarzagdzenia obejmuje dyrektor Urzedu.



15. Za okresowy przeglad zarzgdzenia oraz jego aktualizacje odpowiedzialny jest koordynator
ds. SZBI w Urzedzie Miejskim w Gliwicach.

16. Traci moc zarzadzenie organizacyjne nr 5/19 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia
4 stycznia 2019 r. w sprawie: zatwierdzenia uzgodnien dotyczgcych okreslenia zakreséw
odpowiedzialnosci wspdétadministratoréw w zakresie wypetniania obowigzkow zwigzanych
Z przetwarzaniem danych osobowych.

17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Prezydent Miasta
Zygmunt Frankiewicz
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