z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) w zwiazku z art. 36a ust. 1 1 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) zarzadza sig, co

Warszawa, dnia 5 grudnia 2017 r.

Poz. 79

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?VY

z dnia 5 grudnia 2017 .

w sprawie ochrony danych osobowych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa

Narodowego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.

nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okres§la organizacj¢ 1 podstawowe wymagania w zakresie ochrony

danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”.

)

2)

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 2010 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 922);

systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to wdrozony w Ministerstwie zespot

wspotpracujacych ze sobg systemow informatycznych, w sklad ktérych wchodza:

urzadzenia, programy, procedury przetwarzania danych, narz¢dzia programowe, no$niki

danych stosowane do przetwarzania danych;

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
17 listopada 2015 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego (Dz. U. poz.1894).
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3) ABI - rozumie si¢ przez to administratora bezpieczenstwa informacji powotywanego na
podstawie art. 36a ustawy;

4) uzytkowniku systemu informatycznego — rozumie si¢ przez to osobe, ktéra zostala
dopuszczona do pracy w systemie informatycznym, zgodnie z wnioskiem
zaakceptowanym przez dyrektora komorki organizacyjnej w Ministerstwie;

5) transmisji danych osobowych — rozumie si¢ przez to czynno$¢ przesylania danych
osobowych w postaci elektronicznej za pomoca systemu informatycznego;

6) polityce bezpieczenstwa ochrony danych osobowych — rozumie si¢ przez to dokument
okreslony w § 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
i systemy shuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. poz. 1024), zwanego
dalej ,,Rozporzadzeniem”;

7) instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarza danych
osobowych — rozumie si¢ przez to dokument okreslony w § 5 rozporzadzenia, o ktérym
mowa w pkt 6.

§ 3. 1. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwany dalej ,,Ministrem”, pelni
funkcje¢ administratora danych przy pomocy Dyrektora Generalnego w Ministerstwie,
zwanego dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, z zastrzezeniem § 6 ust. 21 § 11 ust. 2.

2. W Ministerstwie powotuje si¢ ABI.

§ 4. W celu realizacji zadan, ABI moze wystgpowaé bezposrednio do dyrektorow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Ministerstwa.

§ 5. 1. Stanowisko pracy ABI powinno znajdowac si¢ w pomieszczeniu, z ograniczonym
dostgpem o0sOb nieuprawnionych oraz wyposazonym w szafy umozliwiajace bezpieczne
przechowywanie dokumentow.

2. ABI uzywa pieczeci podluznej, imiennej, zawierajacej w tresci: imi¢ 1 nazwisko oraz
formute: ,,Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Ministerstwie Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego™.

§ 6. 1. Do zadan ABI poza zadaniami, o ktérych mowa w art. 36a ust. 2 ustawy, nalezy:

1) koordynowanie w Ministerstwie czynnosci dotyczacych ochrony danych osobowych
wynikajacych z przepisow prawa;

2) opiniowanie, inicjowanie 1 monitorowanie wdrazania skutecznych = $rodkow
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochronge przetwarzanych danych
osobowych, w szczeg6lnosci ochrone przed ich udostgpnieniem osobom
nieuprawnionym, przetwarzaniem z naruszeniem prawa oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, dotyczacych w szczegolnosci:
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3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

a) zasad fizycznego zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych nastepuje przetwarzanie
danych osobowych,

b) procedur napraw, konserwacji i likwidacji urzadzen, na ktérych zapisane sa dane
osobowe,

c¢) procedur przydziatu identyfikatorow, rejestracji 1 zarzadzania hastami
uzytkownikom systemu informatycznego posiadajacych uprawnienia do
przetwarzania danych osobowych,

d) procedur tworzenia, przechowywania 1 weryfikowania przydatnosci kopii
awaryjnych, na ktorych zapisywane sg dane osobowe,

e) transmisji danych osobowych w sieci komputerowej oraz przesylania tych danych
za pomocg zewngtrznych sieci komputerowych,

f) procedur obiegu oraz przechowywania dokumentéw zawierajacych dane osobowe
generowane przez system informatyczny;

podejmowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem 1 uaktualnianiem oraz

przektadaniem do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu nastepujacych dokumentow:

a) Polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych, zwanej dalej ,,Polityka”,

b) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych, zwanej dalej ,,Instrukcja” - we wspotpracy z dyrektorem
wlasciwej komorki organizacyjnej zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Ministerstwa, w sprawach funkcjonowania systemu informatycznego lub wskazang
przez niego osobg odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu informatycznego w
Ministerstwie;

nadzorowanie przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych oraz

zasad 1 procedur wynikajacych z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3, przez

przeprowadzanie sprawdzen pomieszczen, dokumentow, stanowisk pracy, systemow
informatycznych w  przypadkach stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia
obowigzujacych przepisoOw lub procedur;

przygotowywanie, przedkladanie do akceptacji administratora danych 1 przesylanie

Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, zgloszen do rejestracji lub

zmian w zgloszeniach zbiorow danych osobowych w zakresie zbiorow zawierajacych

dane wrazliwe, okre§lone w art. 27 ust. 1 ustawy, przetwarzanych w Ministerstwie;
inicjowanie zmian przepisOow wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych
oraz dokonywanie na potrzeby urzedu interpretacji przepisow w zakresie ochrony
danych osobowych;

opiniowanie projektoéw umoéw z podmiotami zewnetrznymi, skutkujacych dostepem do

danych osobowych lub powierzeniem przetwarzania danych osobowych;

opiniowanie projektow uméw powierzajacych przetwarzanie danych osobowych

Ministrowi przez podmioty zewng¢trzne;

szkolenie 0s0b przetwarzajacych dane osobowe w Ministerstwie, wydawanie

1 aktualizacja upowaznien do przetwarzania danych osobowych.



Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -4- Poz. 79

2. Poza zadaniami, o ktérym mowa w ust. 1, ABI w imieniu administratora danych
prowadzi ewidencj¢ o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Ministerstwie.

§ 7. 1. Wykonywanie zadan administratora danych, w zakresie catosci zadan ochrony
danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie, w tym biezacy i merytoryczny nadzor
nad wykonywaniem zadan przez ABI, powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu.

2. Dyrektor Generalny zglasza Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych
do rejestracji powolanie, odwotanie oraz zmian¢ informacji objetych zgloszeniem,
dotyczacych osoby pehniacej funkcje ABI w Ministerstwie, zgodnie ze wzorem okreslonym
w przepisach wydanych na podstawie art. 46f ustawy.

3. W przypadku potrzeby wsparcia lub zastepstwa dla ABI, Dyrektor Generalny moze
powotac¢ zastepcow ABI.

4. Dyrektor Generalny wydaje oraz dokonuje zmian w Polityce i Instrukcji w drodze
zarzadzenia.

§ 8. 1. Przetwarzanie danych osobowych w Ministerstwie sluzy realizacji zadan
wynikajacych z dziatalno$ci Ministerstwa.

2. Przetwarzanie danych osobowych w Ministerstwie nastgpuje zgodnie z Polityka
1 Instrukcja.

§ 9. 1. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa lub wskazane przez nich
osoby przekazuja ABI z wlasnej inicjatywy lub na jego wniosek, w przypadku wystgpienia
zdarzenia uzasadniajacego takie dziatanie:

1) imiona i nazwiska osob, ktére przetwarzaja dane osobowe w rozumieniu art. 7 pkt 2
ustawy;

2) 1imiona i nazwiska o0sob wytypowanych w komorce organizacyjnej do biezacych
kontaktow z ABI w zakresie ochrony danych osobowych;

3) informacje o zagrozeniach lub nieprawidtowosciach systemu ochrony przetwarzanych
danych osobowych napotykanych w procesach przetwarzania danych, wraz z sugestiami
wskazujacymi metody ich eliminowania;

4)  kopie podpisanych uméw, ktorych skutkiem jest dostep podmiotéw zewnetrznych do
danych osobowych gromadzonych w systemie informatycznym Ministerstwa lub uméw
powierzajacych przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom, w czg$ci
regulujacej przetwarzanie danych osobowych przez podmioty zewngtrzne.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, obowigzane sg do $cistej wspotpracy z ABI w
zakresie biezacego stosowania procedur 1 dokumentow:

1) Polityki;

2)  Instrukcji.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa wspotpracuja z ABI w zakresie
stosowania i uaktualniania w Ministerstwie procedur i rodkéw ochrony danych osobowych.
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§ 10. Komorki organizacyjne zamieszczajg w zawieranych umowach odpowiednig
klauzule powierzajaca innemu podmiotowi przetwarzanie danych osobowych, jesli
wykonanie umowy jest zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych ze zbioréw danych
osobowych Ministerstwa lub zaktada utworzenie takich zbioréw na zlecenie Ministerstwa.

§ 11. 1. Osoby przetwarzajagce w Ministerstwie dane osobowe zostaja imiennie
upowaznione do przetwarzania tych danych.

2. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, w imieniu administratora danych
podpisuje 1 wydaje ABI, w uzasadnionych przypadkach upowaznienie moze by¢ podpisane
1 wydane przez zastepce ABL

3. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera, w szczegoOlnosci nastepujace
elementy:

1) date wydania;

2) podstawe prawng jego udzielenia,

3) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej;

4) nazwe komorki organizacyjnej lub innego podmiotu, w ktorym osoba jest zatrudniona
lub wykonuje zadania, czynno$ci w innej formule, np. zleceniobiorca, praktykant,
stazysta, woluntariusz, cztonek zespotu;

5) zakres upowaznienia wraz ze wskazaniem dokumentow okreslajacych zadania zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych;

6) identyfikator dostepu do systemu, jesli osoba upowazniona bedzie pracowaé w systemie
informatycznym;

7) pouczenie o zobowigzaniu upowaznionego do zachowania staranno$ci przy
przetwarzaniu danych osobowych oraz o zachowaniu w tajemnicy przetwarzanych
danych osobowych;

8)  wskazanie okolicznosci, ktore powoduja wygasnigcie upowaznienia;

9) pouczenie o obowiazku poinformowania ABI o zaistnieniu okolicznosci powodujacych
wygasnigcie upowaznienia;

10) podpis osoby upowaznionej;

11) podpis 1 piecze¢ administratora danych lub osoby upowaznione;.

4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych obowigzana jest do
zlozenia o§wiadczenia, zawierajacego w szczegolnosci nastepujace elementy:

1) imie¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie;

2) zobowigzanie do zachowania w tajemnicy informacji: o przetwarzanych danych
osobowych, o sposobach ich zabezpieczenia oraz ochrony danych osobowych, zaréwno
w okresie wypeliania zadan skutkujacych upowaznieniem do przetwarzania danych
osobowych, jak tez po jego ustaniu w przysztosci;

3) zobowigzanie do przestrzegania przepisOw prawa okreslajacych zasady przetwarzania
danych osobowych, w tym regulacji wewnetrznych w Ministerstwie;

4)  podpis osoby sktadajacej oswiadczenie.
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5. Wzory upowaznien i o$wiadczen, o ktorych mowa odpowiednio w ust. 2 i 4,
obejmujace najczesciej wystepujace zdarzenia, skutkujagce obowigzkiem udzielenia
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przygotowuje ABIL.

6. Ustanowione w wersji elektronicznej obiegi i wzory dokumentéw, tj. ,,Wniosek
o nadanie dostegpu do Systemu Informatycznego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego”, upowaznienia, o ktoérych w ust. 2, oraz o$wiadczenia, o ktérych mowa
w ust. 4, ABI umieszcza na stronie wewnetrznej Ministerstwa w zakladce ,,Baza Wiedzy
Ministerstwa Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego™.

§ 12. Z dniem 25 maja 2018 r., powotany przed tym dniem ABI staje si¢ inspektorem
ochrony danych, o ktérym mowa w art. 37 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
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 24.05.2016, s. 1).

§ 13. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydane przed wejSciem
w zycie niniejszego zarzadzenia zachowuja wazno$¢ do czasu wydania nowych upowaznien.

§ 14. Zarzadzenie nr 18/Z/2011 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie Polityki Bezpieczehstwa
Danych Osobowych w Ministerstwie Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego zachowuje moc
w zakresie w jakim nie jest sprzeczne z przepisami niniejszego zarzadzenia do dnia wejscia
w zycie Polityki i Instrukcji, nie dtuzej jednak niz do dnia 24 maja 2018 r.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Gliniski





