Warszawa, dnia 25 maja 2018 r.

Poz. 28

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGOV
z dnia 25 maja 2018 .

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 Ministrow (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) w zwiazku z art. 24 ust 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 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 (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE z 2016 L 119/1) zarzadza si¢, co 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. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) rozporzadzeniu 2016/679 — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE z 2016 L 119/1);

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 grudnia
2017 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzialania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 2321).
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2) 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, nosniki
danych stosowane do przetwarzania danych;

3) inspektorze ochrony danych - rozumie si¢ przez to osobe, o ktorej mowa w art. 37 ust. 1
lit. a rozporzadzenia 2016/679;

4) Polityce bezpieczenstwa ochrony danych osobowych - rozumie si¢ przez to dokument,
o ktorym mowa w art. 24 ust. 2 rozporzadzenia 2016/679;

5) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarza danych
osobowych — rozumie si¢ przez to dokument regulujagcy kwestie zwigzane
z bezpiecznym dziataniem i wykorzystaniem systemu informatycznego Ministerstwa

w celu przetwarzania danych osobowych.

§ 3. 1. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwany dalej ,,Ministrem”, pelni
funkcje Administratora w rozumieniu w art. 4 pkt 7 rozporzadzenia 2016/679 przy pomocy
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego, zwanego dalej
,Dyrektorem Generalnym”.

2. W Ministerstwie wyznacza si¢ na stanowisko inspektora ochrony danych, zwanego
dalej ,,Inspektorem”, osobe posiadajaca niezb¢dne kwalifikacje zawodowe oraz wiedze
w dziedzinie ochrony danych, a takze umiejetnosci w zakresie wypetniania zadan, o ktorych

mowa w art. 39 rozporzadzenia 2016/679.

§ 4. Do zadan Dyrektora Generalnego, o ktérych mowa w ust. 1, w szczegolnosci
nalezy:

1) wydawanie w drodze zarzadzenia dokumentow Polityki bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych, zwanej dalej ,,Polityka”, 1 Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarza danych osobowych, zwanej dalej ,,Instrukcja”, a w przypadkach
dotyczacych procedur i dokumentdéw elektronicznych, bedacych czgécig Polityki lub
Instrukeji, w drodze zatwierdzonej 1 opublikowanej] w systemie informatycznym,
odpowiedniej instrukcji postgpowania;

2) wyznaczanie Inspektora i informowanie o jego wyznaczeniu Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

3) monitorowanie wykonywania zadan przez Inspektora.
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§ 5. 1. Do zadan Inspektora poza zadaniami, o ktérych mowa w art. 39 rozporzadzenia
2016/679 nalezy:
1)  inicjowanie opracowywania nast¢pujacych dokumentow:
a) Polityki,
b) Instrukcji we wspodlpracy z dyrektorem wlasciwej komoérki organizacyjnej zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Ministerstwa, w sprawach funkcjonowania systemu
informatycznego lub wskazang przez niego osobg odpowiedzialng za
funkcjonowanie systemu informatycznego w Ministerstwie;
2) inicjowanie zmian przepisow wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych;
3) opiniowanie projektow umoéw z zewngtrznymi podmiotami przetwarzajagcymi
w rozumieniu art. 28 rozporzadzenia 2016/679;
4) opiniowanie projektow umoéw powierzajacych przetwarzanie danych osobowych
Ministrowi przez podmioty zewng¢trzne;
5) opiniowanie projektéw aktoéw normatywnych w zakresie ochrony danych osobowych
przedtozonych Ministrowi przez podmioty zewngtrzne;
6) wydawanie i aktualizacja upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
7) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Ministerstwie;
8) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.
2. W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Inspektor moze wystepowac

bezposrednio do dyrektoréw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Ministerstwa.

§ 6. Inspektor postuguje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub pieczecia

imienng.

§ 7. 1. Przetwarzanie danych osobowych w Ministerstwie shuzy realizacji zadan
wynikajacych z dziatalno$ci Ministerstwa.
2. Przetwarzanie danych osobowych w Ministerstwie nastgpuje zgodnie z Polityka

1 Instrukcja.
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§ 8. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa lub wskazane przez nich
osoby przekazuja Inspektorowi z wilasnej inicjatywy lub na jego wniosek, w przypadku
wystapienia zdarzenia uzasadniajacego takie dziatanie:

1) imiona i nazwiska osob, ktore przetwarzaja dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 2

rozporzadzenia 2016/679;

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

3) informacje o zagrozeniach lub nieprawidtowos$ciach systemu ochrony przetwarzanych
danych osobowych napotykanych w procesach przetwarzania danych, wraz

z ewentualnymi sugestiami wskazujacymi metody ich eliminowania.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, obowigzane sg do $cistej wspolpracy
z Inspektorem w zakresie biezacego stosowania procedur i dokumentdw:

1) Polityki;
2)  Instrukcji.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa wspdlpracuja z Inspektorem

w zakresie stosowania i1 uaktualniania w Ministerstwie procedur i $srodkow ochrony danych

osobowych.

§ 9. Komorki organizacyjne zamieszczajg w zawieranych umowach odpowiednig
klauzule, zgodng z wzorami klauzul umownych, publikowanych przez organ nadzorczy
powierzajacg innemu podmiotowi przetwarzanie danych osobowych, jesli wykonanie umowy
jest zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych ze zbiorow danych osobowych

Ministerstwa lub zaktada utworzenie takich zbiorow na zlecenie Ministerstwa.

§ 10. 1. Osoby przetwarzajace w Ministerstwie dane osobowe zostaja imiennie
upowaznione do przetwarzania tych danych i1 przetwarzaja je w ramach wykonywanych
czynnosci stuzbowych lub umownych.

2. Potwierdzenie podpisem przyjecia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
jest jednoznaczne z przyjeciem polecenia przetwarzania danych osobowych przez Ministra,

zgodnie z art. 29 rozporzadzenia 2016/679.
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3. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnos$ci nastgpujace

elementy:

1) dat¢ wydania;

2) podstaweg prawng jego udzielenia;

3) imig¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej;

4) nazwe komorki organizacyjnej lub innego podmiotu, w ktorym osoba jest zatrudniona
lub wykonuje zadania, czynnosci 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 obowigzku poinformowania Inspektora o zaistnieniu okolicznosci
powodujacych wygasnigcie upowaznienia;

10) podpis osoby upowaznianej;

11) podpis i pieczgé osoby upowaznionej do udzielenia upowaznienia.

4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest obowigzana do

ztozenia o§wiadczenia, zawierajacego w szczegolnosci nastgpujace elementy:

)
2)

3)

4)

imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie;

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;

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

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie.
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5. Upowaznienia 1 o$wiadczenia, o ktorych mowa odpowiednio w ust. 3 1 4,

przygotowuje Inspektor.

§ 11. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydane przed wejsciem

W zycie niniejszego zarzadzenia zachowujg wazno$¢ do czasu wydania nowych upowaznien.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia
5 grudnia 2017 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Ministerstwie Kultury

i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 79).

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018 r.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Glinski





