ZARZADZENIE NR 87/2026
BURMISTRZA MIEROSZOWA

z dnia 22 kwietnia 2026 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 274/2021 Burmistrza Mieroszowa z dnia 24 listopada 2021 r.
w sprawie wdrozenia dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Mieroszowie

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2025
poz. 1153) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 22016 1. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) — dalej
jako RODO zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 274/2021 Burmistrza Mieroszowa z dnia 24 listopada 2021 r. w sprawie wdrozenia
dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Mieroszowie wprowadzam
nastgpujace zmiany:

1. W § 3 ust.2 otrzymuje brzmienie:

1)"2. W celu zwigkszenia $wiadomo$ci obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw, atym samym
skutecznos$ci ochrony przetwarzanych zasobow, w dokumencie opisano podstawy prawne przetwarzania
danych osobowych oraz scharakteryzowano zagrozenia bezpieczenstwa, podajac jednocze$nie schematy
postgpowan na wypadek wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa, okre§lone na formularzu nr 21 -
Procedura postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych."

2) Formularz nr 21- stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W § 9 ust.1 tiret 25 otrzymuje brzmienie: " - IOD raz w roku do 31 grudnia przeprowadza na formularzu
nr 20 audyt KRI. Wnioski z audytu KRI zawarte w rekomendacjach sg podstawa do opracowania Sprawozdania
rocznego z funkcjonowania ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie."

3. W § 10 ust.1 lit. e otrzymuje brzmienie:

1) "e. Szkolenie pracownikow. IOD na polecenie Administratora, osobiscie lub przy wykorzystaniu podmiotu
zewngtrznego przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie przepisow prawa oraz uregulowan
wewnetrznych zgodnie z przyjetym harmonogramem stanowigcym formularz nr 22. Szkolenia:

- Pracownicy nowo zatrudnieni przed przystgpieniem do pracy podlegaja szkoleniu przez IOD z zakresu
ochrony danych osobowych.

- Szkolenia okresowe odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz w roku.

- Ze szkolen grupowych sporzadza si¢ liste obecnosci pracownikow biorgcych udziat wraz z programem
szkolenia, ktore przechowuje I0D."

2) Formularz nr 22- stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi Ochrony Danych.

Id: 64E14AF2-E1A6-4CE6-AC67-5A90D4230129. Podpisany Strona 1



§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mieroszowa

Andrzej Lipinski
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 87/2026
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 22 kwietnia 2026 r.

Formularzu nr 21 - Procedura postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
Procedura postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

§ 1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie szybkiej i skutecznej reakcji na naruszenie ochrony danych osobowych,
w tym spetnienie obowigzkow wynikajacych z art. 33 1 34 RODO oraz wytycznych UODO.

§ 2. Definicje

1. Naruszenie ochrony danych osobowych — zgodnie zart.4 pkt12 RODO oznacza naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do:

1.1.zniszczenia;

1.2.utracenia;
1.3.zmodyfikowania;
1.4.nieuprawnionego ujawnienia;
1.5.nieuprawnionego dostepu.

2. Administratorem danych osobowych jest, zgodnie z artykutem 4 punkt 7 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny,
jednostka Iub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych.

3.Jesli w postanowieniach zarzadzenia nie zostanie wskazane inaczej, Administratorem Danych
Osobowych jest Burmistrz Mieroszowa.

§ 3. Klasyfikacja naruszen ochrony danych osobowych

1. Naruszenia poufnos$ci danych rozumie si¢ jako kazde zdarzenie prowadzace do:
1.1.nicuprawnionego ujawnienia danych osobowych osobom nicupowaznionym,
1.2.nieautoryzowanego dostepu do danych objetych obowigzkiem ochrony,
1.3.utraty kontroli nad danymi w wyniku dziatania oséb trzecich lub niewtasciwych zabezpieczen.

4. Naruszenia integralnos$ci danych oznaczaja zdarzenia skutkujace:
4.1.nieautoryzowang lub przypadkowa modyfikacja danych osobowych,
4.2 nieprawidlowym przetworzeniem prowadzacym do zmiany tresci danych,
4.3.uszkodzeniem danych uniemozliwiajacym ustalenie ich pierwotnej wersji.

5. Naruszenia dostepnosci danych obejmuja sytuacje, w ktorych:
5.1.dane osobowe stajg si¢ niedostepne dla uprawnionych podmiotéw w wymaganym czasie,
5.2.dochodzi do trwatej utraty danych w wyniku zdarzen losowych lub celowych dziatan,
5.3.systemy przetwarzania uniemozliwiaja realizacje praw osob, ktérych dane dotycza.

§ 4. Stwierdzenie naruszenia

1. Wystgpienie naruszenia ochrony danych osobowych nie oznacza, Ze administrator lub podmiot
przetwarzajacy dopuscit si¢ naruszenia przepisow RODO.

Id: 64E14AF2-E1A6-4CE6-AC67-5A90D4230129. Podpisany Strona 1



2. Naruszenie przepisow RODO wynika zpostgpowania niezgodnego z okreslonymi wymogami
przewidzianymi w tym akcie prawnym.

§ 5. Obowigzki administratora

1. W przypadku ,,stwierdzenia” naruszenia ochrony danych osobowych administrator musi zrealizowaé
nastgpujace obowiazki. Naleza do nich:

1.1.zaradzenie naruszeniu ochrony danych osobowych oraz jego ewentualnym negatywnym skutkom;

1.2.ocenienie ryzyka naruszenia praw lub wolno$ci oséb fizycznych, jakie moze wynika¢ z naruszenia
ochrony danych osobowych;

1.3.zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu (w przypadku ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych);

1.4.zawiadamianie osob, ktorych dane dotycza, o naruszeniu ochrony ich danych osobowych (w przypadku
wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci tych osob);

1.5.dokumentowanie naruszenia ochrony danych osobowych. Kazde takie zdarzenie stanowi okazj¢ do
poprawy zabezpieczen i minimalizowania ryzyka wystepowania podobnych incydentéw w przysztosci.

§ 6. Dzialania 10D
1. Dziatania IOD w sprawie naruszen ochrony danych osobowych obejmuja w szczegolnosci:

1) pomoc w zapobieganiu naruszeniom, w szczegélno$ci poprzez promowanie Ww organizacji wiedzy
o ochronie danych osobowych, organizowanie szkolen oraz formulowanie zalecen dotyczacych
bezpieczenstwa przetwarzania danych;

2) udzielanie wskazoéwek dotyczacych odpowiedniego reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych,
w tym zaradzania im;

3) zawiadamianie osob, ktorych dane dotycza;
4) doradztwo w zakresie dokumentowania naruszen i zarzadzania dokumentacjg;

5) przekazywanie dodatkowych informacji o naruszeniach organowi nadzorczemu i osobom, ktérych dane
dotycza.

2. 10D nie powinien:

a) zglasza¢ naruszen ochrony danych osobowych Prezesowi UODO w imieniu administratorow ani podpisywac
1 wysyla¢ takich zgloszen;

b) zawiadamia¢ w imieniu administratoréw o0sob, ktéorych dane dotycza, o naruszeniach ochrony danych
osobowych;

¢) dokumentowa¢ naruszen ochrony danych osobowych w imieniu administratorow (w szczegolnosci jesli
wigzaloby si¢ to z ustalaniem celéw i sposobow przetwarzania danych osobowych albo okre$leniem dziatan
zaradczych);

d) podejmowaé zobowiazan dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania w imieniu administratoréw Iub
podmiotow przetwarzajacych;

e) dziata¢ na podstawie pelnomocnictwa w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych.
§ 7. Odpowiedzialno$¢ administratoré6w w zakresie ochrony danych osobowych

1. Administrator danych osobowych ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisoOw o ochronie
danych osobowych, zgodnie z zasada rozliczalnosci, o ktorej mowa w art. 5 ust. 2 RODO.

2. Zasada rozliczalnosci oznacza obowigzek wykazania, ze dziatania podejmowane przez administratora sg
zgodne z przepisami RODO.

3. Administrator jest zobowigzany do dokumentowania swoich dzialan w zakresie ochrony danych
osobowych oraz do przechowywania dowoddéw potwierdzajacych zgodno$¢ tych dziatan z obowigzujacymi
przepisami, w szczegolnosci na potrzeby kontroli lub postgpowania przed organem nadzorczym.

4. Dokumentacja potwierdzajaca zgodno$¢ z RODO obejmuje w szczegdlnosci:
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4.1.dokumenty tradycyjne, takie jak notatki stuzbowe, instrukcje, procedury, decyzje wewngtrzne,
korespondencje e-mailowa;

4.2.wyciagi i raporty z systemdw informatycznych;
4.3.raporty z audytow, testow bezpieczenstwa lub przegladow zgodnosci.

5. Brak mozliwos$ci wykazania zgodno$ci z RODO moze zosta¢ uznany za naruszenie przepisOw o ochronie
danych osobowych, niezaleznie od rzeczywistego przebiegu zdarzen.

§ 8. Obowigzek zglaszania incydentow ochrony danych osobowych

1. Kazdy pracownik, ktory powezmie podejrzenie lub stwierdzi naruszenie ochrony danych osobowych
(tzw. incydent), jest zobowiazany niezwlocznie poinformowac o tym swojego bezposredniego przetozonego
oraz Inspektora Ochrony Danych.

2. Zgloszenie powinno nastgpi¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin od momentu powzigcia
informacji o incydencie, w formie ustnej (do wiadomosci przelozonego) oraz pisemnej (e-mail, notatka
stuzbowa).

3. Niedopelienie obowiazku zgloszenia moze zostaé potraktowane jako naruszenie obowigzkow
pracowniczych i skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarna.

§ 9. Moment rozpoczecia biegu terminu zgloszenia naruszenia ochrony danych osobowych

1. Administrator danych osobowych stwierdza naruszenie ochrony danych osobowych w momencie, gdy
uzyskuje wiedzg, ze wykryte zdarzenie:

1.1.stanowi incydent bezpieczenstwa informacji;
1.2.dotyczy przetwarzanych danych osobowych;

1.3.moze skutkowa¢ przypadkowym lub niezgodnym zprawem zniszczeniem, utratg, modyfikacja,
nieuprawnionym ujawnieniem lub dostepem do tych danych.

2. Stwierdzenie naruszenia przez Administratora stanowi moment poczatkowy dla biegu terminu 72 godzin
na dokonanie ewentualnego zgtoszenia do organu nadzorczego, zgodnie z art. 33 ust. 1 RODO.

3. Za moment uzyskania uzasadnionych podstaw uznaje si¢ takze sytuacj¢, w ktorej Inspektor Ochrony
Danych, dzialajac z upowaznienia Burmistrza, poinformuje go o potwierdzonym naruszeniu ochrony danych
osobowych.

4. W przypadku watpliwosci co do charakteru zdarzenia, Burmistrz podejmuje niezwloczne dziatania
w celu ustalenia, czy wystapito naruszenie wymagajace zgtoszenia do organu nadzorczego.

5. Prawdopodobienstwo i powage ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, nalezy
okresli¢ poprzez odniesienie si¢ do charakteru, zakresu, kontekstu iceléw przetwarzania danych. Ryzyko
nalezy oszacowa¢ na podstawie obiektywnej oceny, wramach ktorej stwierdza sig, czy z operacjami
przetwarzania wigze si¢ ryzyko lub wysokie ryzyko.

§ 10. Zasady zglaszania incydentow w ramach wspolpracy z podmiotami przetwarzajacymi

1. Ze wzgledu na fakt, ze incydenty ochrony danych osobowych moga wystgpowac zardwno po stronie
administratora, jak i podmiotow przetwarzajacych, strony zobowigzane sa do uzgodnienia jednoznacznych
zasad wymiany informacji na temat potencjalnych lub potwierdzonych naruszen ochrony danych osobowych.

2. W umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych nalezy okreslic:

2.1.kto jest odpowiedzialny za zgloszenie naruszenia organowi nadzorczemu iosobom, ktérych dane
dotycza;

2.2.sposob i form¢ powiadamiania pozostalych stron o incydencie (np.e-mail, telefon, dedykowany
formularz);

2.3.maksymalny termin na zgloszenie incydentu drugiej stronie (np. nie pdzniej niz w ciagu 12 godzin od
wykrycia);

2.4.zakres przekazywanych informacji, wtym co najmniej: opis naruszenia, kategorie danych i osob,
potencjalne skutki oraz podjete lub planowane $rodki zaradcze.
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3. Celem powyzszych ustalen jest umozliwienie administratorowi niezwtocznego podjecia dziatan
zaradczych oraz realizacja obowigzkéw wynikajacych z RODO, w szczego6lnosci w zakresie zglaszania
naruszen organowi nadzorczemu w terminie 72 godzin.

4. Brak wspotpracy lub opodznienie w przekazaniu informacji przez podmiot przetwarzajacy moze zostac
uznane za naruszenie postanowien umowy i skutkowa¢ odpowiedzialno$cig kontraktowa.

§ 11. Zasady oceny ryzyka naruszenia ochrony danych osobowych

1. Administrator danych osobowych jest zobowigzany do dokonania niezwlocznej oceny ryzyka naruszenia
ochrony danych osobowych w przypadku zaistnienia incydentu bezpieczenstwa.

2. Aby prawidlowo oceni¢ ryzyko, nalezy oszacowac:
2.1.wagg potencjalnych konsekwencji dla 0sob, ktorych dane dotycza;
2.2.prawdopodobienstwo wystapienia tych konsekwencji.

3. Ocena ryzyka powinna uwzglednia¢ w szczegolnos$ci nastepujace okolicznosci danego zdarzenia:
3.1.rodzaj naruszenia ochrony danych osobowych (np. utrata, ujawnienie, dostep nieuprawniony);
3.2.charakter, wrazliwos¢ i zakres danych osobowych objetych naruszeniem;

3.3 fatwos¢ identyfikacji osob, ktorych dane dotycza;

3.4.dotkliwos$¢ mozliwych konsekwencji dla osob, ktéorych dane dotycza (np. utrata reputacji, szkoda
majatkowa, dyskryminacja);

3.5.cechy szczegdlne osob, ktorych dane dotycza (np. dzieci, osoby starsze, osoby w trudnej sytuacji
zyciowej);
3.6.cechy szczegdlne administratora (np. skala przetwarzania danych, profil dziatalno$ci publiczne;j);

3.7 liczbeg 0sob, ktorych dane dotycza.

4. Ocena ryzyka powinna by¢ odpowiednio udokumentowana iprzechowywana na wypadek kontroli
organu nadzorczego.

5. Administrator musi ustali¢, czy naruszenie ochrony danych osobowych moze wigzac si¢ z:
5.1.brakiem ryzyka;
5.2.ryzykiem, co wymaga zgloszenia go Prezesowi UODO;

5.3.wysokim ryzykiem, co oznacza obowiazek zgloszenia go Prezesowi UODO oraz zawiadomienia 0sob,
ktorych dane dotycza.

§ 12. Przypadki niewystepowania ryzyka naruszenia praw i wolnosci

1. Administrator, dokonujac oceny ryzyka zwigzanego z incydentem ochrony danych osobowych, moze
uzna¢, ze ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych nie wystepuje, jezeli spelnione sg okreslone
przestanki.

2. Do typowych przypadkéw, w ktérych brak jest ryzyka naruszenia, nalezg w szczegolnosci:

2.1.ujawnienie danych, ktore sa juz publicznie dostepne, a ich ponowne rozpowszechnienie nie powoduje
dodatkowego zagrozenia dla osob, ktorych dane dotycza;

2.2.ujawnienie lub utrata danych osobowych zaszyfrowanych w sposdb zapewniajacy ich nieczytelnos¢ dla
0sOb nieupowaznionych — pod warunkiem, ze:

2.2.1.dane sg zabezpieczone silnym mechanizmem kryptograficznym,
2.2.2 klucz szyfrujacy nie zostat naruszony,
2.2.3.administrator posiada dost¢p do integralnej kopii zapasowej danych;

2.3.incydenty, ktorym administrator skutecznie i definitywnie zaradzit przed powstaniem realnego
zagrozenia dla osob, ktorych dane dotycza (np. przywrocenie kontroli nad kontem zanim doszto do odczytu
danych przez osobe¢ nieuprawniong).
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3. W przypadkach takich incydentéw nie zachodzi obowigzek zgloszenia naruszenia do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ani zawiadamiania osob, ktorych dane dotycza — pod warunkiem, ze
administrator posiada dokumentacje potwierdzajaca brak ryzyka.

4. Kazdy incydent zwigzany z naruszeniem ochrony danych osobowych wymaga indywidualnej analizy
z uwzglednieniem charakteru zdarzenia oraz jego potencjalnych skutkow dla osob, ktorych dane dotycza.

§ 13. Okolicznosci Swiadczace o wysokim ryzyku naruszenia praw lub wolnoSci oséb fizycznych

1. Administrator danych osobowych, powinien w szczegélno$ci zwroci¢ uwage na nastgpujace
okolicznosci, ktoére moga $wiadczy¢ o wysokim ryzyku naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych.
Powyzsze dotyczy w szczegdlnosci objecie incydentem szczego6lnych kategorii danych osobowych, takich jak:

1.1.informacje ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne,
1.2.poglady polityczne,

1.3.przekonania religijne lub §wiatopogladowe,

1.4.przynaleznos¢ do zwiazkéw zawodowych,

1.5.dane genetyczne i biometryczne,

1.6.dane dotyczace zdrowia, seksualnosci i orientacji seksualnej,
1.7.informacje o wyrokach skazujacych oraz czynach zabronionych,

1.8.dane finansowe oraz dane powszechnie wykorzystywane do potwierdzania tozsamosci lub zawierania
umo6w (takie jak numer PESEL, seria i numer dowodu osobistego);

2. szeroki zakres danych osobowych objetych incydentem — im wigkszy zakres, tym wieksze ryzyko;
3. szczegolna dotkliwos¢ potencjalnych skutkow incydentu, w tym:

3.1 kradziez tozsamosci,

3.2.0szustwa finansowe,

3.3.powazne straty finansowe,

3.4.problemy zawodowe,

3.5.uszczerbek na zdrowiu psychicznym lub fizycznym,

3.6.silny stres, lek lub obnizone poczucie bezpieczenstwa;

4. szczegllny charakter osob objetych incydentem — np. dzieci, osoby starsze, osoby z niepelnosprawnos$cia
lub znajdujace si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j;

5. duza liczba 0s6b objetych incydentem — im wigksza skala naruszenia, tym wyzsze prawdopodobienstwo
wystapienia szkod. W przypadku wystgpienia jednej lub kilku zwyzej] wymienionych okolicznosci,
administrator powinien rozwazy¢ konieczno$¢ niezwlocznego poinformowania osob, ktorych dane dotycza,
zgodnie z art. 34 RODO.

§ 14. Zaufany odbiorca danych osobowych

1. Zaufanym odbiorcg moze zosta¢ uznany taki podmiot, ktéry przypadkowo otrzymat dane osobowe, lecz
z uwagi na dotychczasowa, pozytywna wspotprace z administratorem danych osobowych mozna uzna¢ go za
godnego zaufania, a wigc takiego, ktéry prawidtowo zareaguje na zaistnialy incydent iprzyczyni si¢ do
ograniczenia ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob, ktorych dane dotycza.

2. Aby mozliwe bylo uznanie nieuprawnionego odbiorcy danych osobowych za ,,zaufanego”, musza zostac
spelnione tacznie nastepujace warunki:

2.1.podmiot ten pozostaje zadministratorem w stalych relacjach organizacyjnych Iub wspotpracy
biznesowej, np. jako:

2.1.1.inny dziat w strukturze urze¢du,

2.1.2.dhugoletni, sprawdzony dostawca usthug,
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2.1.3.podmiot przetwarzajacy dziatajacy na podstawie umowy powierzenia, ktory wykazuje si¢ wysokim
poziomem profesjonalizmu i rzetelnosci;

2.2.administrator danych osobowych zna istotne szczegoély dotyczace tego podmiotu, w szczegolnosci:
2.2.1.jego procedury bezpieczenstwa,

2.2.2.histori¢ wspolpracy, w tym wczesniejsze, prawidlowe reakcje na incydenty lub sytuacje wymagajace
podjecia dziatan ochronnych.

3. Uznanie danego odbiorcy za ,,zaufanego” nast¢puje w ramach indywidualnej oceny ryzyka zwigzanego
z danym naruszeniem poufnosci danych osobowych. Oznacza to, ze:

3.1.decyzja o nadaniu statusu ,,zaufanego odbiorcy” nie ma charakteru statego;
3.2.kazdorazowo nalezy przeprowadzi¢ ocen¢ ryzyka naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych;

3.3.status ten nalezy monitorowac iokresowo weryfikowaé, wtym rowniez w kontekScie nowych
okolicznosci lub incydentow.

4. Jezeli zmiana okolicznosci (np. zmiana praktyk odbiorcy, incydent po jego stronie, naruszenie warunkdéw
umowy) prowadzi do utraty zaufania, administrator powinien ponownie oceni¢ ryzyko i ewentualnie uznac, ze
dany podmiot nie spetnia juz kryteriow ,,zaufanego odbiorcy”.

§ 15. Obowiazek dokumentowania naruszen ochrony danych osobowych

1. Administrator danych osobowych ma obowiazek dokumentowaé wszystkie stwierdzone naruszenia
ochrony danych osobowych.

2. W ramach zasady rozliczalno$ci administrator powinien réwniez dokumentowac¢ przypadki incydentow
bezpieczenstwa, ktore =zostaly zaklasyfikowane jako niebedagce naruszeniami danych osobowych,
ze szczegdlnym uwzglgdnieniem przyczyn takiej decyzji.

3. Dokumentacja moze by¢ prowadzona w formie wewnetrznego rejestru naruszen ochrony danych
osobowych. Prowadzenie odrebnej ewidencji nie jest obowigzkowe, jednak wszelkie informacje musza by¢:

3.1.wyraznie oznaczone,
3.2.dostepne do wgladu na zadanie.
4. Dokumentacja naruszen powinna obejmowac co najmniej nastepujace elementy:
a) okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, w tym:
4.1.data i czas wystgpienia naruszenia,
4.2.moment stwierdzenia naruszenia oraz jego zakonczenia,
4.3.sposob wykrycia naruszenia,
4.4 .przyczyny naruszenia,
4.5.rodzaj i przebieg naruszenia,
4.6.rodzaj i zakres danych osobowych obj¢tych naruszeniem,
4.7 liczba i kategorie 0sob, ktorych dane dotycza;
b) skutki naruszenia, jesli wystgpity, oraz mozliwe konsekwencje dla osob, ktérych dane dotycza;
¢) uzasadnienie oceny ryzyka zwigzanego z naruszeniem;
d) podjete dziatania:
4.8.zaradcze, majace na celu powstrzymanie i ograniczenie skutkow naruszenia,
4.9.zapobiegawcze, majace na celu minimalizowanie ryzyka wystapienia podobnych naruszen w przysztosci;

e) szczegdty dotyczace zgloszenia naruszenia Prezesowi Urzgedu Ochrony Danych Osobowych (UODO),
w tym:

4.10.data zgloszenia,
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4.11.ewentualne przyczyny opoznienia w zgtoszeniu,
4.12.inne istotne informacje zawarte w zgloszeniu;

4.13.lub w przypadku braku zgloszenia — uzasadnienie decyzji o niezgloszeniu naruszenia Prezesowi
UODO;

f) szczegoty dotyczace zawiadomienia osob, ktorych dane dotycza, o naruszeniu, w tym:
4.14.data zawiadomienia,
4.15.tre$¢ zawiadomienia,
4.16.metoda powiadomienia,
4.17.liczba 0s6b powiadomionych;

4.18.lub — w razie braku zawiadomienia — uzasadnienie decyzji o niezawiadomieniu osob, ktérych dane
dotycza.

5. Dokumentacja naruszen ochrony danych osobowych powinna by¢ regularnie aktualizowana. Kazda nowa
informacja dotyczaca incydentu, jego skutkéw lub podjetych dzialan moze wpltywaé na oceng ryzyka
i wymagac¢ korekty rejestru.

§ 16. Techniczna realizacja obowiazku zglaszania naruszen ochrony danych osobowych na podstawie
art. 33 RODO

1. Techniczna realizacja obowigzku zglaszania naruszen ochrony danych osobowych na podstawie art. 33
RODO odbywa si¢ za posrednictwem kanalow komunikacji wskazanych przez Prezesa Urzgedu Ochrony
Danych Osobowych (UODO).

2. W ramach realizacji obowiazku zglaszania naruszen ochrony danych osobowych wyrdznia si¢ trzy
rodzaje zgtoszen:

2.1.zgloszenia wstepne — pozwalaja na przekazanie podstawowych informacji o incydencie w wymaganym
terminie (72 godziny od stwierdzenia naruszenia), z jednoczesnym obowigzkiem pdzniejszego uzupehnienia
danych;

2.2.zgloszenia uzupeliajgce — umozliwiaja aktualizowanie oraz rozszerzanie informacji o naruszeniu
w miare pozyskiwania nowych danych i szczegotéw dotyczacych incydentu;

2.3.zgloszenia kompletne — zawierajg wszystkie wymagane informacje juz przy pierwszym zgloszeniu, co
pozwala na pelne i wyczerpujace przedstawienie sytuacji bez konieczno$ci pézniejszych uzupetien.

3. Zgloszenie powinno zawierac:

3.1.podstawowe informacje o administratorze oraz innych podmiotach powiazanych z incydentem, takich jak
wspotadministratorzy, podmioty przetwarzajgce lub podmioty trzecie;

3.2.0kolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, w tym m.in. dat¢ i czas wystapienia naruszenia,
moment jego stwierdzenia i zakonczenia, sposob wykrycia, przyczyny, rodzaj i przebieg naruszenia oraz rodzaj
i zakres danych objetych naruszeniem, a takze liczbe i kategorie osob, ktorych dane dotycza;

3.3.skutki naruszenia lub mozliwe skutki dla 0sob, ktérych dane dotycza;
3.4.uzasadnienie oceny ryzyka zwigzanego z naruszeniem;

3.5.podjete dziatania zaradcze, jesli zostaly wdrozone, lub zaplanowane dziatania wraz z deklarowang data
ich realizacji, gdy nie zostaty jeszcze podjete;

3.6.wdrozone $rodki bezpieczenstwa zapobiegajace podobnym incydentom w przysziosci lub zaplanowane
srodki z deklaracjg terminu ich wdrozenia;

3.7.szczegobtly dotyczace zawiadomienia 0sob, ktorych dane dotycza o naruszeniu — w tym date, tres¢, metode
oraz liczbe zawiadomionych osob, albo, jesli osoby te nie zostaly zawiadomione, uzasadnienie takiej decyzji
zgodnie z art. 34 ust. 3 RODO;

3.8.imi¢ inazwisko oraz dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) lub informacji o innym
wyznaczonym w organizacji punkcie kontaktowym.
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§ 17. Zawiadamianie osob, ktorych dane dotycza

1. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci oséb fizycznych, administrator bez zbednej zwloki zawiadamia osobe, ktorej dane dotycza, o takim
naruszeniu.

2. Administrator nie jest zobowigzany do zawiadamiania osob, ktorych dane dotycza, o naruszeniach
ochrony danych osobowych, nawet je§li naruszenie moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci tych o0sob, jezeli zachodza przynajmniej jedno z nastgpujacych warunkow:

2.1.przed wystapieniem naruszenia zastosowano odpowiednie $rodki ochrony, ktore catkowicie eliminuja
wysokie ryzyko — przyktadem moze by¢ sytuacja ujawnienia lub utraty danych zaszyfrowanych w sposob
zapewniajacy ich nieczytelno$¢ dla osoéb nieupowaznionych, pod warunkiem ze klucz szyfrujacy nie zostat
naruszony, a administrator dysponuje kopig zapasowg tych danych;

2.2.po wystapieniu naruszenia administrator natychmiast podjat dziatania ochronne, ktére skutecznie
wyeliminowaly wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolno$ci osob, czyli incydent zostal definitywnie
opanowany i zarzadzony;

2.3.zawiadomienie 0s6b wymagaloby niewspotmiernie duzego wysitku, jednakze ten wyjatek obowigzuje
tylko wtedy, gdy administrator wyda publiczny komunikat lub w inny, rownie skuteczny sposob poinformuje
osoby fizyczne o naruszeniu — wtakim przypadku zwolnienie dotyczy wylacznie indywidualnego
zawiadomienia.
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Formularz 22 - Harmonogram szkolen pracownikow Urzedu Miejskiego w Mieroszowie

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 87/2026
Burmistrza Mieroszowa

7 dnia 22 kwietnia 2026 r.

L.p Szkolenie Zakres
Pierwsze w zwigzku z Wszyscy - przepisy powszechnie
rozpoczgciem pracownicy obowiagzujace,
zatrudnienia - przepis wewnetrzne jednostki,
- przepisy w zakresie dotyczacym
zajmowanego stanowiska.
2. Okresowe min. 1 raz w Wszyscy - zmiany przepisOw wewnetrznych
roku pracownicy jednostki
- zmiany przepisOw prawnych
dotyczacych RODO,
- zmiany przepisOw branzowych,
3. Incydentalne w przypadku Wszyscy - przepisy powszechnie
wystapienia pracownicy obowigzujace,
naruszenia - przepis wewngetrzne jednostki,
przepisow - przepisy w zakresie dotyczacym
RODO zajmowanego stanowiska
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