ZARZADZENIE NR 20/2015
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE
z dnia 04 maja 2015r.

zmieniajace Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie
w sprawie przyjecia dokumentacji przetwarzania danych osobowych w MOPS
w Sopocie

Na podstawie art.36 ust.2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2014r. poz.1182 z p6zn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé

urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych ( Dz.U.
z 2004r. Nr 100 poz.1024)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.
W Zarzadzeniu Nr 22 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 15 wrzesnia
2004r. w sprawie przyjecia dokumentacji przetwarzania danych osobowych w MOPS
w Sopocie (t.j. Zarzadzenie Dyrektora Nr 62/2013 z dnia 31 pazdziernika 2013r. z pdzn.zm.)
wprowadza si¢ zmiany:
1) W POLITYCE BEZPIECZENSTWA DOTYCZACEJ OCHRONY PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SOPOCIE
a) w Rozdziale 2. WYKAZ MIEJSC TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM
PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE
- w § 2 pkt 1 po wyrazie: ,, archiwum” stawia si¢ przecinek i dodaje si¢ wyraz:
,, serwerownia”,
b) w Rozdziale 3. WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH ORAZ
PROGRAMOW DO ICH PRZETWARZANIA
- w § 1 dodaje si¢ pkt 111 12 w brzmieniu:
. 11) rehabilitacja spoteczna osob niepelnosprawnych,
12) Sopocka Karta Rodziny 3 + 7,
- w§ 3wust.2 pkt2 otrzymuje brzmienie:
,» 2) przy al. Niepodlegtosci 759 a w Sopocie sg pracownicy: Dziatlu Pieczy
Zastepczej, Dziatu Pracy Socjalnej, Punktu Interwencji Kryzysowej,

Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy.”,



- w § 3 wust.4 pkt 1 $rednik zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje wyraz: ,, Radca
Prawny; ”

-w § 3 w ust.4 dodaje si¢ pkt 3 w brzmieniu:
., 3) przy al. Niepodleglosci 876 w Sopocie sa pracownicy: Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.”
- § 3! otrzymuje brzmienie:

., § 31. Dane osobowe dla celow interwencji Kryzysowej sg przetwarzane przy uzyciu
programu komputerowego ,,Pomost STD”. Dane gromadzone sg w postaci akt
sprawy. Uzytkownikami programu sg pracownicy Punku Interwencji
Kryzysowej.”

- § 6 otrzymuje brzmienie:
,» § 6. Dane osobowe dla celow przeciwdziatania przemocy W rodzinie przetwarzane
s przy uzyciu programu komputerowego ,,Pomost STD”. Dane gromadzone
sg W postaci akt sprawy. Uzytkownikami programu sg cztonkowie Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.”
¢) w Rozdziale 5. PRZEPLYW DANYCH POMIEDZY SYSTEMAMI
- § 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
, 2) elektronicznej skrzynki podawczej. Przeptyw nastepuje pomiedzy systemami
dziedzinowymi na obszarze Polski,”
- § 1 uchyla si¢ pkt 5.
d) w Rozdziale 6. SRODKI BEZPIECZENSTWA a) SRODKI ORGANIZACYJINE:
- § 1 otrzymuje brzmienie:
» 9§ L
1. Zapewnianie przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych nalezy
do obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania w szczegdlnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o

ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,



b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona,

¢) zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych
d) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw o ktérych mowa w art.43 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych,
e) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.”
- uchyla sie § 3.
2) w INSTRUKCJI OKRESLAJACEJ SPOSOB ZARZADZANIA SYSTEMEM
INFORMATYCZNYM W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
W SOPOCIE
Zdanie drugie i trzecie wstgpu otrzymuja brzmienie:

» W MOPS Sopot zbiory danych osobowych ,,Swiadczenia rodzinne”, Pomost Std” oraz
dane dla celow ksiegowych przetwarzane sa w systemach informatycznych w
architekturze rozproszonej. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ z uzyciem
komputeréw wyposazonych w zasilanie awaryjne poprzez UPS z zastosowaniem
switchy i routera.”,

a) w Rozdziale 1 Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych
- § 3 otrzymuje brzmienie :
»§3
Administrator systemow informatycznych tworzy konto i przydziela identyfikator
osobom upowaznionym w systemie informatycznym.”,
b) w Rozdziale 2 Uwierzytelnianie
- § 415 otrzymuja brzmienie:
»§ 4
Uzytkownicy systemu Windows maja dostgp jedynie do poziomu polecen
systemowych, z wyjatkiem administratoré6w systemu.
§5
W sytuacjach awaryjnych administrator systemu podejmuje niezbgdne dziatania w

celu zapobiezenia naruszenia zasad ochrony danych osobowych.”,



¢) w Rozdziale 5 Przechowywanie elektronicznych no$nikéw informacji i kopii zapasowych

- § 3 otrzymuje brzmienie :

» 83

1. Jezeli dysk twardy lub inny nos$nik informacji np. pendrive, ptytki CD i DVD s3a
uszkodzone 1 nie ma mozliwos$ci skasowania z nich danych, nalezy je zniszczy¢
fizycznie.

2. Czynnosci o ktérych mowa w ust.1 dokonuje powotana przez administratora danych
Komisja.

d) w Rozdziale 7 Przeglady i konserwacje

- § 3 otrzymuje brzmienie :

»§3
Urzadzenia komputerowe, dyski twarde lub inne informatyczne no$niki danych,
przeznaczone do naprawy, pozbawia si¢ przed naprawg zapisu danych osobowych
lub naprawia si¢ je pod nadzorem administratora systemu informatycznego
lub informatyka.” .

e) w Instrukcji uzytkowania programéw komputerowych oraz baz danych Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoleczne; w Sopocie stanowigce] Zatacznik nr 1 do Instrukcji
okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Sopocie
- wust. 7 lit 1 uchyla sie,

- dodaje si¢ ust.8 w brzmieniu:
,» 8. uzytkownik ma obowigzek powiadomié¢ administratora systemu informatycznego
lub administratora bezpieczenstwa informacji o wszelkiego rodzaju réznicach
w funkcjonowaniu programu, systemu i tylko w porozumieniu z wymienionymi

osobami moze zosta¢ wezwany autor programu.”

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z-ca DYREKTORA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

[ - I mgr Zdzistawa Lugowska



