ZARZADZENIE NR 20/2024
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
zdnia5.03. 2024 r.
NN1.0171.8.2024

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Nadles$nictwie Trzcianka ,, Polityki Ochrony Danych”
wraz ze szczegétowymi procedurami oraz ,,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym”

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tekstjednolity: Dz. U.z2023 r. poz
1356 z pdin. zm.) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Paristwowemu Gospodarstwu LesSnemu
Lasy Panstwowe w zwigzku z art. 24 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
2 04.05.2016, str. 1,z pdzin.zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzasie do stosowaniaw Nadlesnictwie Trzcianka:

1) ,Polityke Ochrony Danych”, ktéra stanowi zatgcznik nr1 do niniejszego zarzadzenia;

2) ,Procedure audytu”, ktéra stanowi zatgcznik nr2 do niniejszego zarzadzenia;

3) , Procedure nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych”, ktdra stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4) ,,Procedure postepowania z prawami osob, ktorych dane dotyczg”, ktéra stanowi zatgcznik
nr4 do niniejszego zarzadzenia;

5) ,Procedure postepowania w zwigzku z naruszeniami ochrony danych”, ktéra stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia;

6) ,Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym”, ktéra stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia;

7) ,Zasady kontroli przestrzeganiawymogow w zakresie bezpieczenstwaiochrony informaciji,
w tym procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej”, ktére stanowig zatacznik nr 7
do niniejszego zarzadzenia;

8) ,Procedure analizy ryzyka”, ktora stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia;

9) ,,Regulamin ochrony danych osobowych”, celem zaznajamiania pracownikdw z zasadami
ochrony danych, ktéry stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okresla sie ,Wykaz budynkdéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe”. Wykaz stanowi zatgcznik nr 10do niniejszego zarzadzenia.

3. Okresla sie ,,Wykaz stosowanych zabezpieczen technicznych, fizycznych i organizacyjnych
niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych
osobowych”. Wykaz stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

4. Polityka, procedury oraz wykazy, o ktérych mowaw ust. 1-3 okreslajg sposéb prowadzeniai zakres
dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz S$rodki techniczne,
organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednio do zagrozen
dla kategorii danych objetych ochrona.

§ 2. Administratorem danych jest Nadlesnictwo Trzcianka, reprezentowane przez Nadlesniczego.



§ 3. 1. Zobowiazuje sie Administratora Systemu Informatycznego do przestania wszystkim
pracownikom na dysku sieciowym w folderze “wszyscy” w formie cyfrowej wdrozonych dokumentéw
w terminie 3dniroboczych od dniawejsciaw zycie niniejszego Zarzadzenia ce lem zapoznania sie z nimi
przez pracownikow/stazystow/praktykantow:
1) ,Polityke Ochrony Danych”, ktéra stanowi zatgcznik nr1 do niniejszego zarzadzenia;
2) ,Procedure postepowaniaz prawami oséb, ktérych dane dotycza”, ktdra stanowi zatgcznik
nr4 do niniejszego zarzadzenia;
3) ,Procedure postepowania w zwigzku z naruszeniami ochrony danych”, ktéra stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia;
4) ,,Zasady kontroli przestrzeganiawymogow w zakresie bezpieczenstwai ochrony informaciji,
w tym procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej”, ktére stanowia zatacznik nr 7
do niniejszego zarzadzenia;
5) ,,Regulamin ochrony danych osobowych”, celem zaznajamiania pracownikéw z zasadami
ochrony danych, ktéry stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia;
6) ,Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar,
w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe”. Wykaz stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych, Specjalista ds. pracowniczych, Inzynier nadzoru oraz ASl sg
zobowigzani do zapoznania sie z trescig wszystkich dokumentéw, o ktérych mowa w § 1 niniejszego
Zarzadzenia. W tym celu zobowigzuje Administratora Systemu Informatycznego do przestfania kadrze
kierowniczej na dysku sieciowym w folderze “wszyscy” w formie cyfrowejwdrozonych dokumentéw w
terminie 3dniroboczych od dniawejsciaw zycie niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. 1. Przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych jest obowigzkiem kazdego
pracownika, a takze innych oséb realizujgcych zadania w zwigzku z danymi osobowymi Nadlesnictwa,
w tym stazysci, praktykanci, strony umoéw cywilnoprawnych.
2. Kazdy pracownik podejmujacy prace jest zobowigzany do zapoznaniasie z przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych oraz odpowiednimi dokumentami wdrozonymi do stosowania, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1 lub § 3 ust. 2. Podpisanie oSwiadczenia o znajomosci tych przepiséw i ich
przestrzeganiajest warunkiem dopuszczeniado pracy:
1) wzdr oswiadczenia dla oséb, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, stanowi zatgcznik nr 12 do
niniejszego zarzadzenia;
2) wzér oswiadczenia dla oséb, o ktérych mowa w § 3 ust. 2, stanowi zatgcznik nr 13 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowigzuje sie kierownikéw komadrek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw
z postanowieniamizarzadzeniai prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiemich realizacji.

§ 6. Traci mocZarzadzenie nr28/2018 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 25 maja 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji zarzgdzania systemem

informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Nadlesnictwie Trzcianka.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania.



