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ZARZADZENIE Nr 14
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 25 maja 2010 .

w sprawie danych teleadresowych wykorzystywanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z ust. 4 ustawy 2) zadania komoérek organizacyjnych Ministerstwa
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Spraw Zagranicznych i placéwek zagranicz-
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247 nych oraz obowigzki zatrudnionych w nich pra-
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sig, co nastepuje: cownikéw zwigzane z tworzeniem, aktualizacja
§ 1 i zarzagdzaniem zbiorami danych teleadresowych

MSZ;

1.2 dzenie okresla:
arzadzenie okresia 3) zakres danych wchodzacych w sktad zbioréw da-

1) kategorie i sposob organizacji zbiorow danych nych teleadresowych MSZ;

teleadresowych wykorzystywanych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych i w placéwkach za- 4) zasady udostepniania i ochrony danych, zawar-
granicznych; tych w zbiorach danych teleadresowych MSZ.
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2. Przepisy zarzadzenia stosuje sie takze do gromadze-
nia, przetwarzania i aktualizacji danych teleadreso-
wych podmiotéw zewnetrznych, w tym konsulow
honorowych, w zbiorach danych teleadresowych
MSZ. Dane te sg organizowane w zbiorze danych,
prowadzonym przez kazdg komérke i jednostke or-
ganizacyjng oddzielnie od danych teleadresowych

3. Zarzadzenie nie dotyczy odrebnych baz danych pro-
wadzonych na wtasne potrzeby przez jednostki or-
ganizacyjne.

4. Przepisy zarzadzenia odnoszace si¢ do zadan komo-
rek organizacyjnych oraz obowigzkéw zatrudnio-
nych w nich pracownikéw zwigzanych z tworze-
niem, aktualizacjg i zarzadzaniem zbiorami danych
teleadresowych MSZ stosuje sie odpowiednio do
zadan oraz obowigzkow pracownikéw gospodar-
stwa pomocniczego — Zarzad Obstugi Ministerstwa
Spraw Zagranicznych.

5. Dane teleadresowe MSZ oraz dane podmiotow ze-
wnetrznych, o ktérych mowa w ust. 2 stanowig
wtasnosé pracodawcy, podlegajgcg ochronie. Kie-
rownicy komérek organizacyjnych i jednostek orga-
nizacyjnych majg obowigzek zapewnienia takiej or-
ganizacji pracy, aby dane te zabezpieczyé¢ przed
utratg, zwtaszcza w przypadku zmian na stanowi-
skach pracy w kierowanych przez nich komodrkach
lub jednostkach organizacyjnych.

§2
W rozumieniu zarzgdzenia:

1) ,danymi teleadresowymi MSZ" sg informacje, do-
tyczace Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz
placowek zagranicznych, ktére pozwalajg na identy-
fikacje osoby i petnionej przez nig funkcji oraz infor-
macje umozliwiajace nawigzanie kontaktu z taka
osoba. W szczegdlnosci do danych teleadresowych
naleza: adres miejsca pracy, stanowisko stuzbowe
zajmowane przez dang osobe, jej miejsce w struk-
turze urzedu, petniona funkcja, numer telefonu sta-
cjonarnego, numer telefonu komorkowego, numer
faksu, adres poczty elektronicznej, adres miejsca
zamieszkania oraz inne informacje wtasciwe dla
wykorzystywanych srodkéw tgcznosci;

2

-

»,zbiorami danych teleadresowych MSZ"” sa upo-
rzgdkowane i zarzgdzane przez administratora bazy
danych w postaci elektronicznej oraz drukowanej,
stuzagce gromadzeniu, przetwarzaniu i wyszukiwa-
niu informacji umozliwiajgcych kontakt stuzbowy.

§3

Ustala sie cztery kategorie danych teleadresowych.
Zakres danych kazdego poziomu dostepu przedsta-
wiony zostat w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§4

1. Dane zawarte w zbiorach danych teleadresowych
MSZ przeznaczone sg wytacznie do komunikacji
stuzbowej dla potrzeb Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych i placowek zagranicznych, zarowno w re-

lacjach wewnetrznych, jak i relacjach z podmiotami
zewnetrznymi. Ich ujawnienie podmiotom zewnetrz-
nym moze nastgpi¢ wytacznie z racji wykonywania
obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem nalezytej
dbatosci o zapobieganie ich wykorzystaniu w celach
innych niz stuzbowe.

. Dane teleadresowe publikowane na stronach inter-

netowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych i pla-
cowek zagranicznych przeznaczone sg do uzytku
zewnetrznego i sg ogdélno dostepne.

§5

. Dyrektor komorki organizacyjnej oraz kierownik pla-

cowki zagranicznej jest obowigzany bez zbednej
zwtoki spowodowa¢ wprowadzanie, aktualizowanie
oraz okresowa weryfikacje danych teleadresowych
dotyczacych kierowanej przez siebie komérki organi-
zacyjnej lub placowki zagranicznej oraz dane tele-
adresowe podmiotow zewnetrznych, z ktéorymi utrzy-
muje kontakt stuzbowy, w tym zapewni¢ usuwanie
danych osob, ktére zakonczyty prace w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych lub w placowce zagraniczne;j.

. W odniesieniu do danych teleadresowych konsu-

Iow honorowych obowigzki zwigzane z aktualizacjg
zbioru nadzoruje dyrektor komaorki realizujgcej spra-
wy konsularne.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierowni-

cy placowek zagranicznych wyznaczajg sposrod
podlegtych im pracownikow sekretariatu osobe od-
powiedzialng za wprowadzanie i aktualizowanie da-
nych teleadresowych, o ktérych mowa w ust. 1 za
pomocg witasciwego oprogramowania dostarczo-
nego przez komodrke wtasciwg do spraw teleinfor-
matycznych oraz zgodnie z wytycznymi dotyczacy-
mi jego stosowania.

. Osoby wyznaczone zgodnie z ust. 3 majg obowigzek

prowadzenia wykazéw najwazniejszych danych te-
leadresowych w formie papierowej.

. Za niedopetnienie obowigzkéw, o ktérych mowa

w ust. 1—3 dyrektorzy komorek organizacyjnych,
kierownicy placowek zagranicznych, a takze wyzna-
czone przez nich osoby ponoszg odpowiedzialnosé
stuzbowa.

§6

. Kazdy pracownik jest obowigzany dbaé o aktual-

no$¢ danych teleadresowych dotyczacych jego
osoby.

. W przypadku zmiany w stosunku pracy pracownika

lub innej zmiany skutkujgcej koniecznoscig aktuali-
zacji danych teleadresowych pracownik jest obo-
wigzany niezwtocznie zgtosi¢ osobie, o ktérej mowa
w 8§ 5 ust. 3 lub dyrektorowi komérki organizacyjnej
albo kierownikowi placéwki zagranicznej, w ktérej
jest zatrudniony potrzebe aktualizacji danych tele-
adresowych.

. Za niedopetnienie obowigzkéw okreslonych w ust. 1

i 2 pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa.
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§7

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych tworzy sie
funkcje gtownego administratora danych teleadre-
sowych MSZ, ktérego zadaniem jest nadzér nad
funkcjonowaniem zbioréw danych teleadresowych
MSZ oraz przestrzeganiem przepiséw niniejszego
zarzadzenia.

2. Gtéwny administrator danych teleadresowych MSZ
monitoruje wykonywanie obowigzkéw okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu oraz wydaje wytyczne
i polecenia dyrektorom komorek organizacyjnych
oraz kierownikom placowek zagranicznych.

3. Funkcje gtownego administratora danych teleadre-
sowych MSZ petni dyrektor komorki wtasciwej do
spraw zarzadzania informacjg zgodnie z regulami-
nem organizacyjnym MSZ.

4. Dyrektor komorki wtasciwej do spraw teleinforma-
tycznych jest odpowiedzialny za zapewnienie infra-
struktury teleinformatycznej, mechanizmow aktua-
lizacji oraz oprogramowania niezbednego do funk-
cjonowania zbioréw danych teleadresowych MSZ.

5. Dyrektor komorki wtasciwej do zarzgdzania kadrami
odpowiada za nadzér nad aktualizacjg danych tele-
adresowych zawartych w informatycznym systemie
witasciwym dla obstugi kadrowo-ptacowej resortu
spraw zagranicznych oraz jest odpowiedzialny za
udostepnianie aktualnego i uporzagdkowanego wyka-
zu stanowisk stuzbowych dla potrzeb synchronizacji
wszystkich zbiorow danych teleadresowych MSZ.

6. Dyrektor komorki wtasciwej do zarzadzania kadrami
odpowiada za archiwizacje danych teleadresowych
bytych pracownikow Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych i placowek zagranicznych, przy czym kierowni-
cy placowek sg obowigzani przekazywac te dane do
komorki wtasciwej do zarzadzania kadrami niezwtocz-
nie po ustaniu stosunku pracy pracownika, ktory byt
zatrudniony przez kierownika placéwki zagranicznej.

7. Dyrektor komorki odpowiedzialnej za strony inter-
netowe MSZ odpowiada za nadzér nad aktualizacjg
oraz okresowg weryfikacjg ogolnych danych tele-
adresowych wszystkich placéwek zagranicznych
i komérek organizacyjnych na gtéwnej stronie inter-
netowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz na
lokalnych stronach placowek zagranicznych. Dyrek-
tor komorki odpowiedzialnej za strony internetowe
MSZ moze upowazni¢ redaktorow regionalnych
w placowkach zagranicznych do weryfikowania da-
nych teleadresowych placéwek zagranicznych.

§8

1. Dostep do danych poziomu zerowego majg pra-
cownicy miejscowi, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2
pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagra-
nicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403, z p6zn. zm.) oraz
obywatele polscy posiadajgcy miejsce statego lub
tymczasowego pobytu w panstwie przyjmujacym
i zatrudnieni w placowkach zagranicznych zgodnie
z prawem polskim.

2. Kazdy pracownik jest uprawniony do dostepu do
danych teleadresowych poziomu pierwszego, z za-
strzezeniem ust. 1.

3. Do dostepu do danych poziomu drugiego upraw-
nieni sg dyrektorzy komorek organizacyjnych i kie-
rownicy placowek.

4. Do dostepu do danych poziomu trzeciego upraw-
nieni sg cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz uzytkownicy wyznaczeni
przez Ministra Spraw Zagranicznych lub Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej.

5. Dyrektorzy komérek organizacyjnych oraz kierowni-
cy placoéwek zagranicznych majg prawo wystapic
o udzielenie drugiego poziomu dostepu wybranym
pracownikom. Drugiego poziomu dostepu nie
udziela sie pracownikom miejscowym oraz obywa-
telom polskim posiadajgcym miejsce statego lub
tymczasowego pobytu w panstwie przyjmujgcym.

6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierowni-
cy placoéwek zagranicznych majg prawo wystapic
o rozszerzenie poziomu dostepu do dyrektora ko-
morki petnigcej funkcje administratora danych tele-
adresowych. Po konsultacji z dyrektorami komorek
wtasciwych do spraw bezpieczenstwa dyplomatycz-
nego i ochrony informacji niejawnych, dyrektor
moze udzieli¢ zgody na rozszerzenie poziomu do-
stepu i przekaza¢ do realizacji do dyrektora komorki
wtasciwej do spraw teleinformatycznych.

7. Osoba uprawniona do dostepu do danych drugiego
lub trzeciego poziomu moze przekazaé okreslone
dane innemu pracownikowi w celu jednorazowego
stuzbowego wykorzystania. Osoba, ktérej takie da-
ne zostaty przekazane, odpowiada za ich ochrone
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

§9

Zakres i zasady ochrony danych osobowych zawar-
tych w zbiorach danych teleadresowych MSZ okresla-
ja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochro-
nie danych osobowych (tj. — Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, z pdzn. zm.) oraz akty wewnetrzne okreslone
w zarzadzeniu Nr 21 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 23 pazdziernika 2009 r. w sprawie zasad ochro-
ny danych osobowych przetwarzanych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych, placéwkach zagranicz-
nych oraz gospodarstwie pomocniczym Ministerstwa
Spraw Zagranicznych — Zarzad Obstugi.

8§10

Traci moc zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 30 stycznia 2009 r. w spra-
wie danych teleadresowych wykorzystywanych w Mi-
nisterstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach zagra-
nicznych.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski
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