Zarzadzenie Nr 8/2013
Weéjta Gminy w Olszéwce
z dnia 28.06.2013 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz
Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym w Urzedzie Gminy w Olszéwcee

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 3, § 415
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz.1024)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 9/2010 Wojta Gminy Olszéwka z dnia 1 pazdziernika 2010 r.
w sprawie ustalenia Polityki bezpieczefistwa informacji i Instrukcji okreslajgcej sposob
zarzadzania systemem informatycznym Urzedu Gminy w Olszéwce zmienia si¢ brzmienie
zalacznika Nr 1, ktore otrzymuje brzmienie zgodne z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. ‘

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2013
Wojta Gminy Olszéwka
z dnia 28.06.2013 r.

Polityka Bezpieczenstwa
Informac;ji
Urzedu Gminy w Olszéwce

Piecze¢ Urzedu Gminy:

URZAD GMINY w OLSZOWCE
Wersja nr 2 OLSZOWKA 15

62-641 Olszdéwks
NIP 686-14-02-313, R.000545329
tel. 632739010, fax 8323738030

Opracowat:

Data: Zatwierdazit: Data:

Administrator Administrator Danych
Bezpieczenstwa Informacji Osobowych

28.06.2013r. 28.06.2013r.
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1. Wstep

Celem Polityki Bezpieczenistwa Informacji jest zapewnienie ochrony danych osobowych
przetwarzanych przez Urzad Gminy w Olszéwce przed wszelakiego rodzaju zagrozeniami, tak
wewnetrznymi jak i zewnetrznymi, Swiadomymi lub nie$wiadomymi.

Polityka Bezpieczenstwa Informacji okresla obowigzki Administratora Danych Osobowych
w zakresie zabezpieczenia danych osobowych o ktérych mowa w § 36 Ustawy o Ochronie
Danych Osobowych.

Polityka Bezpieczenstwa Informacji okresla reguty dotyczace procedur zapewnienia
bezpieczeristwa danych osobowych w postaci papierowej oraz zawartych w systemach
informatycznych w Urzedzie Gminy w Olszéwce.

Integralng czescia niniejszej Polityki Bezpieczenstwa Informaciji jest Instrukcja okreélajaca
sposGb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, zwang dalej ,Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym”. Okresla ona
sposéb zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem zapewnienia ich bezpieczeristwa.

Polityka Bezpieczenstwa Informacji zostata opracowana zgodnie z wymogami
okreslonymi w § 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych iorganizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz.
1024).

Polityka Bezpieczenistwa Informacji obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
w Olszéwce oraz dostawcéw, podmiotéw wspdtpracujacych na zasadzie umow, majgcych
jakikolwiek kontakt z danymi osobowymi objetymi ochrona.

Ochrona danych osobowych jest realizowana poprzez: zabezpieczenia fizyczne,
procedury organizacyjne, oprogramowanie systemowe, aplikacje oraz przez uzytkownikow.

Zastosowane zabezpieczenia majq stuzy¢ osiggnieciu powyzszych celéw i zapewnic:

1. poufno$¢ danych — rozumiang jako wilasciwos$¢ zapewniajgcy, ze dane nie sg
udostepniane nieupowaznionym osobom,

2. integralno$é¢ danych — rozumiang jako witasciwod¢ zapewniajacy, ze dane osobowe
nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposdb nieautoryzowany,

3. rozliczalno$é danych — rozumiang jako wtasciwos¢ zapewniajaca, ze dziatania osoby
moga by¢ przypisane w sposéb jednoznaczny tylko tej osobie,

4. integralnoé¢ systemu — rozumiang jako nienaruszalno$¢ systemu, niemozno$¢
jakiejkolwiek manipulacji, zaréwno zamierzonej, jak i przypadkowej.

Za przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenistwa danych w Urzedzie Gminy w Olszéwce
odpowiedzialny jest Administrator Bezpieczeristwa Informacji.
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Niniejszy dokument jest zgodny z nastepujgcymi aktami prawnymi:

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 )

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzanié danych osobowych (Dz. U. z 2004r. Nr 100,
poz. 1024)
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2. Definicje
Przez uzyte w Polityce Bezpieczeristwa Informacji okreslenia nalezy rozumie¢:

1. Polityka — rozumie sig przez to Polityke Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy
w Olszéwece.

2. Administrator Danych Osobowych (ADO) — W4jt Gminy Olszéwka, decydujgcy
o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych;

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) — pracownik Urzedu Gminy
w Olszéwce, wyznaczony przez Wojta Gminy Olszowka, odpowiedzialny za
organizacje ochrony danych osobowych;

4. Administrator Systemu Informatycznego (ASl) — osoba nadzorujgca prace systemu
informatycznego oraz wykonujgca w nim czynnosdci wymagajace specjalnych
uprawnien;

5. Kierownik — osoba petnigca funkcje kierownicze w Urzedzie Gminy w Olszéwce;

6. Ustawa — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia.1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926);

3. Rozporzadzenie — rozumie sig przez to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych jakim powinny
odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004r. Nr 100, poz. 1024);

7. Dane osobowe (dane) — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej;

8. Zbiér danych — zestaw danych osobowych posiadajacy okreslong strukture,
prowadzony wg. okreélonych kryteridéw oraz celdw np. zbiér petentéw Urzedu Gminy
w Olszowce, zbidr oséb przekazujgcych swoje oferty pracy, zbiér pracownikéw
Urzedu Gminy w Olszéwce;

9. Usuwanie danych (anonimizacja) — rozumie sie przez to zniszczenie danych
osobowych lub taka ich modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci
osoby, ktérej dane dotycza,

10. Zgoda osoby, ktdrej dane dotyczg — rozumie sig przez to oswiadczenie woli, ktorego
treécig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto skfada
os$wiadczenie; zgoda nie moze by¢é domniemana lub dorozumiana z os$wiadczenia
woli o innej tresci,

11. Baza danych osobowych — zbiér uporzadkowanych powigzanych ze sobg tematycznie
danych zapisanych np. w pamieci zewnetrznej komputera. Baza danych jest ztozona
z elementéw o okreélonej strukturze — rekordow lub obiektéw, w ktérych sg zapisane
dane osobowe;

12. Przetwarzanie danych — wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych,
np. zbieranie, utrwalanie, opracowywanie, udostepnianie, zmienianie, usuwanie;

13. System informatyczny (system) — zespdét wspéipracujacych ze soba urzadzen,
programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych;
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Identyfikator — cigg znakéw literowych, cyfrowych Ilub innych, jednoznacznie
identyfikujgcy osobg upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym,;

Hasto — ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie uzytkownikowi;
Sie¢ telekomunikacyjna — sie¢ telekomunikacyjna w rozumieniu art. 2 pkt 35 ustawy
z 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2004 r. Nr 171, poz. 1800 ze
zm.);

Sie¢ publiczna — publiczna sie¢ telekomunikacyjna w rozumieniu art. 2 pkt 29 ustawy
z 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2004 r. Nr 171, poz. 1800 ze
zm.);

Teletransmisja — przesytanie informacji za posrednictwem sieci telekomunikacyjnej;
Uwierzytelnianie — dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej tozsamosci
osoby fizycznej lub podmiotu;

Uzytkownik — pracownik Urzedu Gminy w Olszéwce posiadajacy uprawnienia do
pracy w systemie informatycznym zgodnie z zakresem obowigzkéw stuzbowych;
Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych — osoba, ktéra zostafa
upowazniona na piémie przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Olszéwce;

Przetwarzajagcy — osoba fizyczna lub podmiot, ktéremu zostato powierzone
przetwarzanie danych osobowych na podstawie umowy zawieranej zgodnie z art. 31
ustawy;

Odbiorca danych — kazdy, komu udostepnia sie dane osobowe, z wytgczeniem:

e osoby, ktorej dane dotycza,

e osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

przedstawiciela, o ktérym mowa w art. 31a ustawy,

podmiotu, o ktérym mowa w art. 31 ustawy,

organdw panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktérym dane sg
udostepniane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

Zabezpieczenie systemu informatycznego — nalezy przez to rozumie¢ wdrozenie
stosownych $rodkéw administracyjnych, technicznych i fizycznych w celu
zabezpieczenia zasobdw technicznych oraz ochrony przed modyfikacja, zniszczeniem,
nieuprawnionym dostepem i ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych,
a takze ich utrata,

Nosnik komputerowy {wymienny) — nosnik stuzgcy do zapisu i przechowywania
informacji, np. tasmy, dyskietki, dyski twarde;
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3. Regulamin Administratora Danych Osobowych

Administrator Danych Osobowych (ADO) realizuje zadania w zakresie ochrony danych
osobowych, w tym zwtaszcza:

1. podejmuje decyzje o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych
z uwzglednieniem przede wszystkim zmian w obowigzujagcym prawie, organizacji
zasad pracy ADO oraz technik zabezpieczenia danych osobowych;

2. upowaznia poszczeg6lne osoby do przetwarzania danych osobowych w okreslonym
indywidualnie zakresie, odpowiadajgcym zakresowi jej obowigzkow;

3. wyznacza Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABl) oraz okresla zakres jego
zadan i czynnosci jako wilasciwego do prowadzenia ewidencji osdéb upowaznionych
do przetwarzania danych osocbowych oraz pozostatej dokumentacji z zakresu ochrony
danych, o ile jako wiasciwy do jej prowadzenia nie zostanie wskazany w niniejszym
dokumencie inny podmiot;

4. zapewnia uzytkownikom odpowiednie stanowiska pracy w tym sprzet informatyczny,
umozliwiajgce bezpieczne i zgodne z obowigzujgcym prawem przetwarzanie danych
osobowych;

5. podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia procedur bezpiecznego przetwarzania danych osobowych.
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4. Regulamin Administratora Bezpieczeristwa Informacji

Do najwazniejszych obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie danych osobowych,

2. zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami niniejszej polityki,

3. sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem i funkcjonowaniem adekwatnych sSrodkoéw
fizycznych, a takze organizacyjnych i technicznych — w celu zapewnienia
bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych,

4. wydawanie i anulowanie upowaznienn do obstugi systemu informatycznego oraz
urzadzen wchodzacych w jego sktad dla oséb przetwarzajacych dane osobowe,

5. prowadzenie ,,Ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych”
(zatgcznik nr 1.9),

6. nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom,

7. przygotowywanie wnioskéw zgtoszeri rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbioréw
danych osobowych oraz prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych,

8. przygotowywanie wzoréw dokumentéw dotyczace ochrony danych osobowych,

9. prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

10. nadzér nad bezpieczenistwem danych osobowych,

11. kontrola dziatai komoérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

12. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Olszéwce,

Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma prawo:

1. wstepu do pomieszczen, w ktorych zlokalizowane sg zbiory danych i przeprowadzenia
niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci
przetwarzania danych z ustawa,

2. zadac ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasniert w zakresie niezbednym do ustalenia
stanu faktycznego,

3. zada¢ okazania dokumentéw i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek
z problematyka kontroli,

4. zadac udostepnienia do kontroli urzadzen, no$nikéw oraz systemow informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych.
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5. Regulamin Administratora Systemu Informatycznego

Administrator Systemu Informatycznego (ASl) realizuje zadania w zakresie zarzadzania
i biezagcego nadzoru nad systemem informatycznym Administratora Danych Osobowych,
w tym zwiaszcza:

10.

11.

zarzadza systemem informatycznym, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe,
postugujac sie¢ hastem administracyjnym dostepu do wszystkich stacji roboczych
i serwerdéw z pozycji administratora,

przeciwdziata dostepowi o0séb niepowotanych do systemu informatycznego,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,

na wniosek ABI przydziela kazdemu uzytkownikowi identyfikator oraz hasto do
systemu informatycznego oraz dokonuje ewentualnych modyfikacji uprawnien,
a takze usuwa konta uiytkoWnikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych,

nadzoruje prawidtowe dziatanie mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz
kontroli dostepu do danych osobowych,

podejmuje dziatania w zakresie ustalania i kontroli |dentyf|katorow dostepu do
systemu informatycznego,

wyrejestrowuje uzytkownikdw na polecenie ADO jub ABI,

w sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego informuje
ADO i ABl o naruszeniu oraz wspotdziata z nimi przy usuwaniu skutkéw naruszenia,
prowadzi szczegbétowg dokumentacje naruszeh bezpieczeristwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym,

wykonuje oraz sprawuje nadzér nad wykonywaniem napraw, konserwacjg oraz
likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
wykonuje oraz sprawuje nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich
przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu informatycznego,
podejmuje dziatania stuzgce zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerdw,
innych urzadzenn majacych wplyw na bezpieczeistwo przetwarzania danych oraz
zapewnieniu bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej
teletransmisji.
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6. Wykaz budynkéw, pomieszczeri lub czeéci pomieszczen, tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe

Szczegbtowe rozmieszczenie zbioréw dokumentaciji papierowej i elektronicznej,
zawierajacej dane osobowe, opisane jest w zataczniku nr 1.3 pt. ,Wykaz budynkow,
pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe”.

7. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programow zastosowanych
do przetwarzania tych danych

Wykaz zbioréw danych osobowych w postaci dokumentacji papierowej i elektronicznej
wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych, opisany jest
w zataczniku nr 1.4 pt. ,Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programoéow
zastosowanych do przetwarzania tych danych”.

8. Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartosc poszczegblnych pdl
informacyjnych i powigzania miedzy nimi

Opis struktury zbioréw danych osobowych prowadzonych w postaci dokumentacji
papierowej oraz w formie elektronicznej wraz ze wskazaniem pél informacyjnych, opisany
zostat wzataczniku nr 1.5 pt. ,Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartosc
poszczegdlnych pél informacyjnych i powigzania migedzy nimi”.

9. Sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdéinymi systemami

Sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami, opisany zostat
w zatgczniku nr 1.6 pt. ,,Sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegélnymi systemami ”.

Podmioty do ktérych przekazywane s3 dane to:

e Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

e Powszechny Zaktad Ubezpieczen

e Urzad Skarbowy

e Podmioty zewnetrzne na podstawie odrebnych uméw

Podmiotom powyzszym dane te s3 przesylane teletransmisyjnie lub w formie
tradycyjnej za posdrednictwem Internetu i/lub poczty elektronicznej. Mogg takie byé
przekazywane na nosnikach danych takich jak np.: ptyty CD. Przy uzyciu Internetu
realizowane sg takze przelewy bankowe i miedzybankowe.

W zwigzku z tym, iz w Urzedzie Gminy w Olszéwce, dane osobowe przetwarzane s3

w komputerach posiadajacych potaczenie z siecig publiczng (Internetem) stosowane sg
srodki bezpieczenstwa na poziomie wysokim.
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10.

10. Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych

A. Srodki ochrony fizycznej

Przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest w warunkach zabezpieczajgcych
dane przed dostepem os6b nieupowaznionych.

Przebywanie oséb nieuprawnionych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg dane
osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby zatrudnionej u ADO z waznym
upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych oraz w warunkach zapewniajgcych
bezpieczenstwo danych osobowych.

Zbiory danych osobowych s3 przetwarzane i przechowywane w pomieszczeniach
zabezpieczonych drzwiami zwyklymi (niewzmacnianymi, nie przeciwpozarowymi).

Zbiory danych s3 przetwarzane i przechowywane w pomieszczeniach, w ktérych okna sg
zabezpieczone za pomocg krat, rolet lub folii antywtamaniowej.

Do pomieszczenia, w ktérym znajdujg sie serwery, infrastruktura informatyczna oraz
system monitoringu dostep posiada ADO, ABI oraz AS! i pisemni upowazinieni
pracownicy.

Zbiory danych osobowych przetwarzane w formie papierowej sg przechowywane
w zamknietych niemetalowych oraz metalowych szafach.

Kopie zapasowe/archiwalne zbiorow danych osobowych przechowywane s3
w zamknietej metalowej szafie w pomieszczeniu oddalonym od serwerowni o co
najmniej jedno pomieszczenie.

Pomieszczenia, w ktorych przetwarzane sg zbiory danych osobowych zabezpieczone s3
przed skutkami pozaru za pomoca wolnostojacych gasnic.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe po ustaniu przydatnosci sg niszczone w sposob
mechaniczny za pomocg niszczarek dokumentéw.

Dokumenty podlegajgce przepisom o archiwach sg przechowywane w archiwum
zaktadowym.
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B. Srodki sprzetowe, informatyczne i telekomunikacyjne

1. Wszystkie urzadzenia systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych
osobowych potgczone s3 z siecig publiczna.

2. Lokalizacja urzadzert komputerowych (komputeréw typu PC, terminali, drukarek)
uniemoszliwia osobom niepowofanym dostep do nich oraz wglad do danych
wyéwietlanych na monitorach komputerowych.

3. Komputery przenoéne, wykorzystywane do przetwarzania danych osobowych, po
zakoriczonej pracy sa przechowywane w warunkach zapewniajacych ich bezpieczenstwo.

4. Zastosowano ¢rodki adekwatne do moizliwosci technicznych i organizacyjnych ADO,
uniemozliwiajace  wykonywanie nieautoryzowanych  kopii  danych osobowych
przetwarzanych przy uzyciu systeméw informatycznych.

5. Zastosowano lokalne urzadzenia podtrzymujace zasilanie typu UPS chronigce system
informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych przed skutkami awarii
zasilania.

6. Zastosowano macierz dyskowg na serwerach w celu ochrony danych znajdujacych sie na
nich oraz przed skutkami awarii pamieci dyskowe;.

7. Sprzet komputerowy stuzacy do przetwarzania danych osobowych potgczony jest z siecig
publiczna Internet za posrednictwem urzadzen brzegowych petnigcych role bramy
zabezpieczajgcej przed niepowotanym dostepem.

8. Zastosowano kryptograficzne érodki ochrony nosnikéw (szyfrowanie catej powierzchni
nosnikdéw) na urzadzeniach przenosnych, na ktérych odbywa sie przetwarzanie danych
osobowych.

9. Dostep do érodkéw teletransmisji zabezpieczono za pomocg mechanizmow
uwierzytelniania.

10. Biezgca konserwacja sprzetu wykorzystywanego przez ADO do ich przetwarzania jest
prowadzona tylko przez jego pracownikéw, przede wszystkim zatrudnionych w dziale
teleinformatycznym.

11. Powaine naprawy wykonywane przez personel zewnetrzny sg realizowane w siedzibie
ADO po zawarciu z podmiotem wykonujagcym naprawe umowy o powierzenie
przetwarzania danych osobowych, okreslajgcej kary umowne za naruszenie
bezpieczenstwa danych.

12. ASI dopuszcza konserwowanie i naprawe sprzetu poza siedzibg ADO jedynie po trwatym
usunieciu danych osobowych lub pozostawieniu w siedzibie ADO nosnikdw
zawierajacych dane osobowe.

13. Zuzyty sprzet stuzgcy do przetwarzania danych osobowych moze by¢ zbywany dopiero po
trwatym usunigciu danych osobowych lub pozostawieniu w siedzibie ADO nosnikéw
zawierajacych dane osobowe, a urzgdzenia uszkodzone powinny by¢ przekazywane
wiasciwym podmiotom w celu utylizacji.
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C. Srodki ochrony w ramach oprogramowania systemu

Dostep do systemoéw operacyjnych komputeréw, w ktérych sg przetwarzane dane
osobowe zabezpieczone sg za pomocg procesu uwierzytelniania z wykorzystaniem
indywidualnego identyfikatora uzytkownika (loginu) oraz hasta.

Rodzaj systemu operacyjnego i sposob jego konfiguracji zapewnia odpowiednie
restrykcje w zakresie dostepu do danych i aplikaciji.

W systemach operacyjnych uzytkownicy zobowigzani sg do okresowej zmiany haset.

- Uzytkownicy systemu informatycznego nie posiadajg praw do wykonywania kopii

zapasowych zbiordw danych osobowych.

Zastosowano oprogramowanie zabezpieczajgce przed nieuprawnionym dostepem do
systemu informatycznego.

Zainstalowano wygaszacze ekrandw na stanowiskach, na ktérych przetwarzane s3 dane
osobowe.

Zastosowano zabezpieczone hastem wygaszanie ekranu w przypadku nieaktywnosci
uzytkownika dtuzszej niz 15 minut.

Zastosowano dziatajgcy w tle program antywirusowy na komputerach uzytkownikéw.
Skonfigurowano i zapewniono automatyczne pobieranie aktualizacji do systemoéw
operacyjnych.

D. Srodki ochrony w ramach narzedzi baz danych i innych narzedzi programowych

Serwery obstugujace bazy danych, w ktérych przetwarzane s3 dane osobowe dostepne
sg wylgcznie po przeprowadzeniu prawidtowego procesu autoryzacji przez ASI.

Dostep do zbiorow danych osobowych zabezpieczony jest za pomocg procesu
uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika (loginu) oraz hasta.
Zastosowano system rejestracji dostepu do zbioru danych osobowych.

Wykorzystano $rodki pozwalajgce na rejestracje zmian wykonywanych na
poszczegdlnych elementach zbioréw danych osobowych.

Zastosowano systemowe $rodki pozwalajgce na okreslenie odpowiednich praw dostepu
do zasobow informatycznych, w tym zbioréw danych osobowych dla poszczegdlnych
uzytkownikéw systemu informatycznego.

Zastosowano s$rodki umozliwiajgce okreslenie praw dostepu do wskazanego zakresu
danych w ramach przetwarzanego zbioru danych osobowych.

Zastosowano mechanizm umozliwiajgcy rejestracje identyfikatora uzytkownika
wprowadzajgcego dane osobowe.

Zapewniono rejestracje czasu nieudanych logowan do systemdw przetwarzajacych dane
osobowe. .

Wykorzystano $rodki pozwalajgce na rejestracje dokonanych zmian w zbiorze danych
osobowych.

Zastosowano mechanizm wymuszajacy okresowa zmiang haset dostepu do zbioru danych
osobowych.
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G. Srodki organizacyjne

1.
2.

w

N

10.

11.

12.

13.

Powotano Administratora Bezpieczeristwa Informacji w osobie Pani Elwiry Nity.
Opracowano i wdrozono Polityke Bezpieczeristwa Informacji oraz Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym.

Wdrozono odpowiedni podziat obowiazkéw i kontroli dostepu.

Do danych osobowych majg dostep jedynie osoby posiadajace upowaznienie nadane
przez Administratora Danych Osobowych. v

Administrator Danych Osobowych prowadzi Ewidencje oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych.

" Wprowadzono mechanizmy autoryzacji odpowiednio zabezpieczone przed dostepem

oséb trzecich.

Wprowadzono procedury alarmowe i informacyjne.

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych przed dopuszczeniem do
tych danych s szkolone w zakresie obwiazujgcych przepiséw o ochronie danych
osobowych, procedur przetwarzania danych oraz informowane o podstawowych
zagrozeniach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych. Osoby te s3
zobowigzane do podpisania stosownego oswiadczenia.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych zobowigzane sa do
zachowania ich w tajemnicy.

Monitory komputeréw, na ktérych przetwarzane sa dane osobowe ustawione s3
w spos6b uniemozliwiajgcy wglad osobom postronnym.

Tymczasowe wydruki z danymi osobowymi sg po ustaniu ich przydatnosci niszczone
W niszczarce.

Zapewniono klauzule poufnosci z wszystkimi podmiotami zewnetrznymi majacymi
dostep do danych osobowych w Urzedzie Gminy w Olszéwce.

Zapewnia sie bezpieczne przechowywanie lub niszczenie uszkodzonych nosnikéw
zawierajacych dane osobowe (np. dysk twardy), szczegdlnie, gdy sprzet, w ktérym
zamontowany jest dany noénik przekazywany jest do naprawy do firmy zewngtrznej.

Polityka Bezpieczeristwa Informacji UG Olszéwka Strona 14z 20



11. Instrukcja postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

Zdarzenia zagrazajgce bezpieczeristwu danych osobowych

Do zdarzen zagrazajgcych bezpieczenstwu danych osobowych naleza:
1. préby naruszenia ochrony danych:

e zzewnatrz — wtamania do systemu, podstuch, kradziez danych,

e z wewnatrz — nieumyslna lub celowa modyfikacja danych, kradziez danych,
2. programy destrukcyjne:

e wirusy,
e konie trojanskie,
o makra,

e bomby logiczne,

awarie sprzetu lub uszkodzenie oprogramowania,

utrata sprzetu lub nosnikéw z waznymi danymi,

5. inne skutkujgce utratg danych osobowych, badZ? wejsciem w ich posiadanie osdb
nieuprawnionych.

6. usitowanie zakiocenia dziatania systemu informatycznego,

W

Procedura postepowania w przypadkach naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych

1. W przypadku stwierdzenia faktu nieuprawnionego przetwarzania, ujawnienia lub
nienalezytego zabezpieczenia przed osobami nieuprawnionymi danych osobowych,
jak rowniez stwierdzenia istnienia przestanek wskazujgcych na prawdopodobiefstwo
naruszenia ochrony danych osobowych, kazdy pracownik Urzedu Gminy w Olszéwce
zobowigzany jest poinformowaé bezposredniego przetozonego, ktéry powiadamia
o zdarzeniu Administratora Bezpieczeristwa Informacji, a ten Wéjta Gminy Olszowka.

2. W sytuacji, okreslonej w pkt. 1, Administrator Bezpieczeristwa Informacji prowadzi
postepowanie wyjasniajgce w toku, ktérego:

e ustala czas wystgpienia naruszenia, jego zakres, przyczyny, skutki oraz
wielko$¢ szkéd, ktore zaistniaty,

e ustala osoby odpowiedzialne za naruszenie,

e podejmuje dziatania w kierunku ograniczenia szkéd oraz przeciwdziatania
podobnym przypadkom w przysziosci,

e sporzadza pisemng notatke z przeprowadzonego postepowania.

3. Administrator Bezpieczeristwa Informacji powiadamia o wynikach postepowania
wyjasniajgcego Wojta Gminy Olszéwka.

4. W przypadku zaistnienia zdarzenia, okreslonego w ust. 1, decyzje dyscyplinarne
wstosunku do winnych oraz w sprawie wniosku o pociggniecie ich do
odpowiedzialnosci karnej podejmuje Wéjt Gminy Olszéwka z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
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Procedura postepowania w przypadkach zagrozen

1. W przypadku jakiejkolwiek nieprawidtowosci w dziataniu systemu, uszkodzenia lub
podejrzenia o uszkodzenie sprzetu, oprogramowania lub danych nalezy bezzwtocznie
powiadomi¢  Administratora Systemu Informatycznego, bezposredniego
przetozonego, ktory zawiadamia Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2. W przypadku wiamania lub podejrzenia o wlamanie do systemu Administrator
Systemu Informatycznego podejmuje dziatania w celu zabezpieczenia systemu
i danych:

e zmienia hasta administracyjne,

e okredla rodzaj i sposéb wiamania,

e podejmuje dziatania w celu uniemozliwienia ponownego wtamania tego
samego typu,

e szacuje straty w systemie,

e przywraca stan systemu sprzed wtamania.

3. W przypadku uszkodzenia sprzetu lub programéw z danymi Administrator Systemu
Informatycznego podejmuje dziatania w celu:

e okreslenia przyczyny uszkodzenia,

e oszacowania strat wyniktych z w/w uszkodzenia,

e naprawy uszkodzen, a w szczegblnosci naprawy sprzetu, ponownego
zainstalowania danego programu, odtworzenie jego petnej konfiguracji oraz
wczytania danych z ostatniej kopii zapasowe;j.

4. W przypadku uszkodzenia danych Administrator Systemu Informatycznego
podejmuje nastepujace dziatania:

e ustala przyczyne uszkodzenia danych,

e okresla wielkos¢ i jakos¢ uszkodzonych danych,

e podejmuje dziatania w celu odtworzenia danych z ostatniej kopii zapasowej.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w  funkcjonowaniu  sieci
telekomunikacyjnej kazdy uzytkownik zobowigzany jest niezwiocznie powiadomié
Administratora Systemu Informatycznego, ktéry podejmuje dziatania w celu ustalenia
przyczyn zaistniatej sytuacji oraz wyeliminowania nieprawidfowosci.

6. W przypadku zidentyfikowania oséb odpowiedzialnych za wystgpienie ktéregos ze
zdarzen  zagrazajgcych  bezpieczenstwu  danych  Administrator  Systemu
Informatycznego zobowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przetozonego winnej
osoby oraz Administratora Bezpieczeristwa Informacji, a ten Wéjta Gminy Olszéwka.
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12. Procedura dziatan korygujacych i zapobiegawczych

1.

Celem procedury jest uporzadkowanie i przedstawienie czynnoéci zwiagzanych
z inicjowaniem oraz realizacjg dziatan korygujacych i zapobiegawczych wynikajacych
z zaistnienia incydentéw bezpieczenstwa lub stabosci systemu ochrony danych
osobowych.

Procedura dziatari korygujacych i zapobiegawczych obejmuje wszystkie te procesy,
w ktérych incydenty bezpieczeristwa, zagrozenia lub stabosci systemu ochrony
danych osobowych moga wptyna¢ na zgodnos¢ z wymaganiami stawy o Ochronie
Danych Osobowych, jak réwniez na poprawne funkcjonowanie systemu ochrony
danych osobowych.

Osobg odpowiedzialng za nadzér nad procedurg jest Administrator Bezpieczenistwa
Informacji. Przy czym czynnosci zwigzane z realizacja poszczegdlnych
zadan/zabezpieczeri wykonuje osoba odpowiedzialna a zatwierdza Wéjt Gminy
Olszéwka.

Definicje:

1.

vk w

~

Niezgodno$¢ — niespetnienie wymagania, czyli potrzeby lub oczekiwania, ktére
zostato ustalone, przyjete zwyczajowo lub jest obowigzkowe.

Incydent — naruszenie bezpieczenstwa informacji ze wzgledu na poufnosé,
dostepnosc i integralnosc. ,

Zagrozenie — potencjalna mozliwos¢ wystgpienia incydentu.

Stabos¢ systemu — zdarzenie, stan rzeczy zwiekszajgcy ryzyko wystgpienia incydentu.
Dziatanie korygujgce — jest to dziatanie przeprowadzane w celu wyeliminowania
przyczyny wykrytej niezgodnosci/incydentu lub innej niepozadanej sytuacji.

Dziatanie zapobiegawcze — jest to dziatanie, ktére nalezy przedsiewzigé, aby
wyeliminowac przyczyny potencjalnej niezgodnosci/incydentu lub innej potencjalnej
sytuacji niepozadanej.

Korekcja — dziatanie w celu wyeliminowania wykrytej niezgodnosci lub incydentu.
Kontrola (Audyt) — systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces oceny
skutecznosci systemu ochrony danych osobowych, na podstawie okreslonych
kryteriéw, wymagan, polityk i procedur.

Opis czynnosci:

1.

Polityka Bezpieczenstwa Informacji UG Olszéwka

ABI jest odpowiedzialny za analize incydentéw bezpieczenstwa, zagrozen lub stabosci
systemu ochrony danych osobowych. Typowymi Zrédtami informacji o incydentach,
zagrozeniach lub stabosciach s3:

e zgtoszenia od pracownikéw,

e alarmy z systeméw informatycznych,

e analizy incydentéw,

e wyniki audytéw/kontroli.
Gdy ABI stwierdzi koniecznos$¢ podjecia dziatan korygujacych lub zapobiegawczych,

okresla:
e 7rédto powstania incydentu/zagrozenia lub stabosci,

e zakres dziatan korygujacych lub zapobiegawczych,
e termin realizacji,
e 0sobe odpowiedzialna.
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3. ABI jest odpowiedzialny za nadzér nad poprawnoscig i terminowoscig wdrazanych
dziatani korygujacych lub zapobiegawczych.

4. Po przeprowadzeniu dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, ABI jest zobowigzany
do oceny efektywnosci ich zastosowania.

5. Powyisze czynnosci ABI powinien rejestrowa¢ w pliku ,Raport z naruszenia
bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych”.

13. Kontrola systemu ochrony danych osobowych i przeglad zarzadzania

1. Celem procedury jest uporzadkowanie i przedstawienie czynnosci zwigzanych
z kontrola stanu bezpieczeristwa danych osobowych oraz okresowa oceng Systemu
Ochrony Danych Osobowych

2. Procedura obejmuje wszystkie procesy organizacji, gdzie przestrzeganie zasad
ochrony danych osobowych jest wymagane.

3. Do kontroli stanu ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Olszoéwce
upowaznieni s3:

e Wit Urzedu Gminy w Olszéwce lub osoby przez niego upowaznione,
e Administrator Bezpieczenistwa Informacji.

4. Raz w roku kontroli (audytowi) podlegaja wszystkie systemy informatyczne
przetwarzajagce dane osobowe oraz zabezpieczenia fizyczne i bezpieczeristwo
osobowe.

5. Administrator Bezpieczefistwa Informacji przygotowuje plan kontroli uwzgledniajac
zakres oraz potrzebne zasoby fizyczne, czasowe i osobowe.

6. Kontroli podlega warstwa sprzetowa, systemy operacyjne oraz aplikacje, realizacja
zabezpieczeri przez pracownikéw firmy i przestrzeganie Polityki Bezpieczeristwa
Informaciji.

7. Po dokonanej kontroli Administrator Bezpieczenstwa Informacji przygotowuje raport
poaudytowy. Na jego podstawie informuje Wojta Urzedu Gminy w Olszéwce
o koniecznosci podjecia whasciwych dziatan korygujacych i doskonalgcych.

8. Raz w roku po przeprowadzonej kontroli Administrator Bezpieczeristwa Informacji
przygotowuje ocene roczng stanu funkcjonowania systemu ochrony danych
osobowych i przedstawia go Woéjtowi Urzedu Gminy w Olszéwce na Przegladzie
zarzadzania ODO. Na jej podstawie informuje Wéjta Urzedu Gminy w Olszowce
o koniecznosci  podjecia wtasciwych dziatan korygujgcych i doskonalgcych.
Potwierdzeniem przeprowadzenia przegladu zarzadzania ODO jest odpowiedni
protokot stworzony przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
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14. Postanowienia koficowe

1. ,Polityka Bezpieczeristwa Informacji” jest dokumentem wewnetrznym i nie moze
by¢ udostepniania osobom postronnym w zadnej formie.

2. Wojt Urzedu Gminy w Olszéwce jest zobowigzany do zapoznania z trescia ,Polityki
Bezpieczenistwa Informacji” kazdego uzytkownika.

3. Uzytkownik zobowigzany jest ztoizy¢ oswiadczenie o tym, iz zostat zaznajomiony
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie
aktami wykonawczymi oraz instrukcjami obowigzujacymi u Administratora Danych
Osobowych, a takze o zobowigzaniu sie do ich przestrzegania.

4. Oswiadczenie potwierdzajgce zaznajomienie uzytkownika z przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi oraz instrukcjami obowigzujagcymi u Administratora Danych
Osobowych, a takze o zobowigzaniu sie do ich przestrzegania, przechowywane jest
w aktach osobowych pracownika.

e Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania  obowigzkéw  wynikajgcych
z niniejszego dokumentu potraktowane bedg jako ciezkie naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych. Wobec osoby, ktéra w przypadku naruszenia
zabezpieczen systemu informatycznego lub uzasadnionego domniemania takiego
naruszenia nie podjeta dziatania okreslonego w niniejszym dokumencie,
a w szczegolnosci nie powiadomita odpowiedniej osoby zgodnie z okreslonymi
zasadami, a takze, gdy nie zrealizowata stosownego dziatania dokumentujgcego
ten przypadek, mozna wszczgc¢ postepowanie dyscyplinarne.

e Kara dyscyplinarna, orzeczona wobec osoby uchylajgcej sie od powiadomienia
nie wyklucza odpowiedzialnosci karnej tej osoby zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926) oraz mozliwosci wniesienia wobec niej sprawy z powddztwa
cywilnego przez pracodawce o zrekompensowanie poniesionych strat.

e Wszystkie regulacje dotyczgce systemow informatycznych okreslone w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji dotyczg réwniez przetwarzania danych osobowych
w bazach prowadzonych w jakiejkolwiek innej formie.

5. Uzytkownicy zobowigzani sg do stosowania przy przetwarzaniu danych osobowych
postanowien zawartych w niniejszej ,,Polityce”.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,Polityce Bezpieczeristwa Informacji”
majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz wydanych na jej
podstawie aktéw wykonawczych.
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15. Spis zatacznikow

Zatacznik nr 1.1 — Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
Zatacznik nr 1.2 — Wzér powotania Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Zatacznik nr 1.3 — Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesSci pomieszczen, tworzacych
obszar, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe

Zatacznik nr 1.4 — Wykaz zbioré6w danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych

Zatacznik nr 1.5 — Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawarto$¢ poszczegdinych pél
informacyjnych i powigzania miedzy nimi

Zatacznik nr 1.6 — Sposéb przeptywu danych pomigdzy poszczegblnymi systemami
Zatacznik nr 1.7 — Wzér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 1.8 — Ewidencja podmiotéw, ktérym powierzono przetwarzanie danych
osobowych

Zatacznik nr 1.9 — Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Zatgcziik nir 1.10 — Rejestr udostepnien danych osobowych

Zatacznik 1.11 — Wz6r raportu z naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych
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Wzér upowaznienia do

Zatacznik nr 1.1 K
przetwarzania danych osobowych

Wersja 1

UPOWAZNIENIE/ANULOWANIE UPOWAZNIENIA® NF ..evevrereneennnnne

do przetwarzania danych osobowych oraz obstugi systemu informatycznego i urzadzen
wchodzacych w jego sktad, stuzacych do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 37 ustawy ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. 2002 nr
101, poz. 926) z dniem .iiiiiiieenn. upowazniam/anuluje* upowaznienie nr ........
PaNIG/ PANA™ ..o cei ettt ettt st b et n e nae e re e s e e e e ,
pracownika ....... , do przetwarzania nastepujgcych zbioréw danych osobowych:

Lp. | Nazwa zbioru danych | Forma przetwarzania Nazwa systemu Zakres czynnoéci
osobowych informatycznego

zbieranie
opracowywanie
utrwalanie
kopiowanie
zmienianie
usuwanie
przekazywanie
przechowywanie
udostepnianie

(.

[1 papierowa

0 elektroniczna

[y
N O OO B

-

Zobowigzuje Panig*/Pana* do przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz wdrozonych do stosowania przez Administratora Danych Osobowych ,Polityki Bezpieczenstwa
Informacji” oraz ,Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych”. Naruszenie ww. obowigzkéw moze skutkowaé poniesieniem odpowiedzialnosci
karnej na podstawie przepiséw okreslonych w Ustawie oraz stanowi cigzkie naruszenie obowigzkoéw
pracowniczych, ktére moze byé podstawa do rozwigzania umowy o pracg w trybie art. 52 Kodeksu
Pracy.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do zachowania
w tajemnicy danych osobowych i sposobu ich zabezpieczenia réwniez po odwotaniu upowaznienia,
a takze ustaniu stosunku pracy.

(data, podpis Administratora Danych Osobowych] {podpis osoby upowaznionej)

Wypeinia Administrator Systemu Informatycznego:
Identyfikator UZYTKOWNIKA: ..ol
Data zarejestrowania W SYSTEMIE: ...

Data wyrejestrowania uzytkownika
(zablokowania dOStEPU) Z SYSTEIMUL e.uceuuiuriemnsiesses s

Podpis Administratora Systemu INfOrmMatyCZNego: .....vuwevrismnmmsiemimnssisssessassenresessnss




W2z6r powotania Administratora
Bezpieczeristwa Informacji

Zatacznik nr 1.2 Wersja 1

Na

podstawie art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych {Dz

U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926), z dniem ... wyznaczam Panig/Pana ... na
Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim W ....cccourunee
Administrator Bezpieczeristwa Informacji (ABI) realizuje zadania w zakresie nadzoru nad

przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym zwifaszcza:

1)

10)

11)

12)

13)

sprawuje nadzér nad wdrozeniem i funkcjonowaniem adekwatnych $rodkow fizycznych, a
takze organizacyjnych i technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenistwa przetwarzania
danych osobowych,

sprawuje nadzér nad prowadzeniem ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych,

koordynuje wewnetrzne audyty przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych,

nadzoruje udostepnianie danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,
nadzoruje spetnianie wymagan ustawy o ochronie danych osobowych u podmiotdw, ktérym
powierzyt przetwarzanie danych osobowych,

przygotowuje wnioski zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbioréw danych osobowych
oraz prowadzi korespondencje z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
przygotowuje wzory dokumentéw dotyczace ochrony danych osohowych,

prowadzi oraz aktualizuje dokumentacje opisujgca sposob przetwarzania danych osobowych
oraz ¢rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
osobowych,

wsp6inie z ADO podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych ze szczegolnym
uwzglednieniem systemu informatycznego,

przygotowuje wyciagi z polityki bezpieczenstwa informacji, dostosowane do zakresow
obowiazkéw oséb upowaznianych do przetwarzania danych osobowych,

przygotowuje materialy szkoleniowe z zakresu ochrony danych osobowych iprowadzi
szkolenia 0séb upowaznianych do przetwarzania danych osobowych lub wspétpracuje w tym
zakresie z wyspecjalizowanym podmiotem zewnetrznym,

w porozumieniu z ADO na czas swojej nieobecnosci wyznacza w formie pisemnej swojego
zastepce,

inicjuje i podejmuje przedsiewziecia w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych u
ADO.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji ma prawo:

1)

wstepu do pomieszczen, w ktérych zlokalizowane sg zbiory danych osobowych
i przeprowadzenia niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny
zgodnosci przetwarzania danych z ustawsg,

zgda¢ od pracownikéw i podmiotéw wspdtpracujgcych ztozenia pisemnych lub ustnych
wyjasnient w zakresie niezbednym do ustalenia stanu faktycznego,

zgda¢ okazania dokumentéw i wszelkich danych majgcych bezpoéredni zwigzek
z problematyka kontroli,

zadal udostgpnienia do kontroli dokumentacji, urzadzen, nosnikéw oraz systemdw
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych u ADO oraz u procesoréw .

(data, podpis Administratora Danych Osobowych)




Wykaz budynkéw, pomieszczeni
lub czesci pomieszczen,
Zatacznik nr 1.3 asct pomieszcz n
tworzgcych obszar, w ktérym

przetwarzane s3 dane osobowe

Wersja 2

L.P. Nazwa zbioru danych osobowych Obszar przetwarzania (nr. pokoi)

1 Akta osobowe pracownikéw 11,10

) Akta osobowe kierownikéw jednostek organizacyjnych 11,10,6,6

3 Zbiér umoéw cywilno-prawnych z pracownikami 11, 10

4 Whykaz kandydatéw do pracy 11, 10

5 Wykaz o$wiadczerh majgtkowych pracownikéw 11, 10
Wykaz o$wiadczen majgtkowych kierownikéw jednostek 11 10

6. organizacyjnych ’

7 Wykaz os$wiadczer majgtkowych radnych 11, 10

3 Rejestr skarg i wnioskow 11

9 Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej 10

10 Ewidencja testamentdéw 11, 10

11 Ewidencja osdb posiadajacych podpis elektroniczny 11,10

12 Rejestr zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym 11, 10
Ewidencja spraw socjalno-bytowych zatatwianych w ramach 11 10

13. | zFS$S ’

14 Rejestr zamoéwien publicznych do 14 tysiecy euro 1,6,7,8,10,11, 12,13, 14

15 Rejestr umow do 14 tysiecy euro 11,10
Optata skarbowa za po$wiadczanie dokumentéw za zgodnos¢ 11 10

16. z oryginatem ’

17 Wykaz wydanych dowoddw osobistych 8

18, Ewidencja ludnosci 8

19. Rejestr wyborcow 8
Wykaz oséb podlegajacych stawieniu sig do kwalifikacji 8

20. wojskowej
Wykaz 0s6b o nieuregulowanym stosunku do obowigzku g

21. stuzby wojskowej

2 Akta Urzedu Stanu Cywilnego 8

Urzad Gminy w Olszéwce




Wykaz budynkéw, pomieszczen
lub czgsci pomieszczen,

Zatacznik nr 1.3 tworzacych obszar, w ktérym Wersja 2
przetwarzane sg dane osobowe
Rejestr zapewnien i zadwiadczen wydawanych w trybie art.4 g
23. kodeksu rodzinnego i opiekuficzego
o Rejestr formacji obrony cywilnej 8
Ewidencja os6b zobowigzanych do wykonywania $wiadczen 8
25. osobistych
26. Rejestr zadanych kopert dowodowych 8
7. Wykaz 0s6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza 1
)8, Wykaz pozwolen na sprzedaz alkoholu 1
Wykaz 0s6b objetych profilaktykg alkoholowg i 1
28. przeciwdziataniu narkomanii
30. Wykaz ptatnikéw podatku rolnego 1
31, Wykaz ptatnikdédw podatku lesnego 1
32, Wykaz ptatnikéw podatku od nieruchomosci 1
33, Wykaz ptatnikéw podatku od srodkéw transportowych 1
Rejestr wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
34. cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji 1
rolnej
35. Wykaz wydanych zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach 1
36. Rejestr wystanych upomnieni 1
37, Rejestr zalegtosci podatkowych 1
Wykaz wydanych zaswiadczen o figurowaniu w rejestrze
38. podatnikéw 1
39, Rejestr zadwiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego 1
40. Rejestr faktur ’ 12
a1, Kartoteka kontrahentéw 12
42, Ubezpieczenie grupowe 12
43. Wykaz wydanych legitymacji ubezpieczeniowych 6
44. Wykaz wydanych zaswiadczen o dochodach nauczyciela 6

Urzad Gminy w Olszéwce




Wykaz budynkéw, pomieszczen
lub czesci pomieszczen,

Zatacznik nr 1.3 j
tworzacych obszar, w ktérym Wersja 2
przetwarzane sa dane osobowe
Wykaz pracodawcéw ubiegajgcych sie o refundacje kosztow 6
45. ksztatcenia mtodocianych pracownikéw
Rejestr aktéw nadania stopni awansu zawodowego
46. nauczycieli mianowanych 6
47 Pomoc materialna dla ucznidéw 6
48 Zdrowotne programy profilaktyczne 6
Wykaz uczniow korzystajacych z pomocy materiainej w 6
49. postaci wyprawki szkolnej
50 Rejestr ptatnikow czynszéw za lokale mieszkalne 13
51 Rejestr wnioskéw o wycinke drzew i krzewdéw 13
5) Rejestr decyzji zatwierdzajgcych podziat dziatek 13
53 Rejestr wnioskéw dzierzawy i sprzedazy gruntow 14
54 Rejestr spraw dotyczgcych czystosci i porzadku 14
Rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania 14.13. 1
55. odpadéw komunalnych e
Rejestr zezwoler w zakresie oprézniania zbiornikéw 14 13
56. bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych !
Rejestr deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie 14
57. odpadami komunalnymi
58 Rejestr decyzji Srodowiskowych 14,13
59 Rejestr sprzedazy nieruchomosci 14,13
60 Rejestr nabycia nieruchomosci 14, 13
61 Rejestr piatnikéw czynszow za lokale uzytkowe 13
62 Rejestr wyrobow zawierajgcych azbest 13
63 Rejestr numeracji porzadkowej 13
Rejestr wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i 13
64. zagospodarowania terenu
65 Rejestr celu publicznego 13
66 Ewidencja zamoéwien publicznych 13

Urzad Gminy w Olszéwce




Wykaz budynkéw, pomieszczen
lub czesci pomieszczen,

Zatgcznik nr 1.3 . Wersja 2
tworzgcych obszar, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe
Ewidencja wiascicieli, ktérzy przystapia do budowy 14
67. przydomowych oczyszczalni $ciekow
63 Ewidencja wiascicieli przykanalikow 14
69 Rejestr zaéwiadczen o przeznaczeniu gruntow 13

Urzad Gminy w Oiszéwce




Wykaz zbioréw danych osobowych
wraz ze wskazaniem programoéw

Zatacznik nr 1.4 zastosowanych do przetwarzania Wersja 2
tych danych
Nazwa zbioru Obszar F . ) . . .
Lp. danych przetwarza orma pr?etwlarzama .Zabezpleczenlaz Zab?szeczgma
osobowych hia zbioru informatyczne fizyczne
T
1 ’;f:oﬁﬁ(‘;‘f,’ve 11, 10 | - Kadry+, Place+, UPS'S”Z'VLHA' A, DK, SK
Ptatnik !
Akta osobowe T
2. ;(;Zrnoc:'::;tow 11,10, 6,6 | — Kadry+, Place+, UPS’SLi’VLHA’ A, DK, SK
organizacyjnych Ptatnik ’
Zbiér umoéw T
3. cywilno-prawnych 11, 10 | — Kadry+, Place+, UPS, LH, LHA, A, DK, SK
z pracownikami Platnik 5, AV
Wykaz
4. kandydatéw do 11, 10 T - A, DK, SK
pracy
Wykaz oswiadczen
5. majatkowych 11,10 T - A, DK, SK
pracownikéw
Wykaz od$wiadczen
majgtkowych
6. kierownikéw 11,10 T - A, DK, SK
jednostek
organizacyjnych
Wykaz os$wiadczen
7. majgtkowych 11,10 T - A, DK, SK
radnych
3. Rej.estr ’skargi 11 T _ A, DK, SK
whnioskow
Rejestr
0. korespondenc_j? 10 T _ A, DK, SK
przychodzacej i
wychodzacej
10, | Ewidenda, 11,10 T - A, DK, SK
testamentow
Ewidencja osob
11, | Posiedajacych 11,10 T - A, DK, SK
podpis
“elektroniczny
Rejestr
zaswiadczen o
12. | pracyw 11,10 T - A, DK, SK
gospodarstwie
rolnym
Ewidencja spraw
13, socjaln_o—bytowych 11, 10 T _ A, DK, SK
zatatwianych w
ramach ZFSS
Rejestr zamowien
14. | pul?licznych do 14 11;,61;’ %71?& T - A, DK, SK
tysiecy euro
15. | Rejestr umow do 11, 10 T - A, DK, SK

Urzad Gminy w Olszéwce




Zatacznik nr 1.4

Wykaz zbioréw danych osobowych
wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania

tych danych

Wersja 2

14 tysiecy euro

16.

Optata skarbowa
za poswiadczanie
dokumentdw za
zgodnosé z
oryginatem

11,10

A, DK, SK

17.

Wykaz wydanych
dowoddw
osobistych

T
I—-SWDO

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

18.

Ewidencja
ludnosci

| ~ Elud+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

18.

Rejestr wyborcow

| —Wyb+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

20.

Wykaz oséb
podlegajacych
stawieniu sie do
kwalifikacji
wojskowej

T
| — Elud+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

21.

Wykaz oséb o
nieuregulowanym
stosunku do
obowigzku stuzby
wojskowej

A, DK, SK

22.

Akta Urzedu Stanu
Cywilnego

[ —USC+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

23.

Rejestr zapewnien
i zaswiadczen
wydawanych w
trybie art.4
kodeksu
rodzinnego i
opiekunczego

A, DK, SK

24.

Rejestr formacji
obrony cywilnej

A, DK, SK

25.

Ewidencja oséb
zobowigzanych do
wykonywania
Swiadczen
osobistych

A, DK, SK

26.

Rejestr zadanych
kopert
dowodowych

A, DK, SK

27.

Wykaz oséb
prowadzacych
dziatainos¢
gospodarcza

A, DK, SK

28.

Wykaz pozwolen
na sprzedaz
alkoholu

A, DK, SK

29.

Wykaz oséb
objetych

profilaktyka
alkoholowgy i

A, DK, SK
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Zatacznik nr 1.4

Wykaz zbioréw danych osobowych

wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania
tych danych

Wersja 2

przeciwdziataniu
narkomanii

30.

Wykaz platnikéw
podatku rolnego

| —Pogrun+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

31.

Wykaz ptatnikdw
podatku lesnego

| —=Pogrun+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

32.

Wykaz ptatnikéw
podatku od
nieruchomaosci

I —Pogrun+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

33.

Wykaz ptatnikéw
podatku od
Srodkéw
transportowych

I — Wip+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

34.

Rejestr wnioskéw
o zwrot podatku
akcyzowego
zawartego w cenie
oleju napedowego
wykorzystywaneg
o do produkgji
rolnej

T
| — arkusz
kalkulacyjny

UPS, LH, S, AV

A, DK, SK

35.

Wykaz wydanych
zaswiadczen o
niezaleganiu w
podatkach

A, DK, SK

36.

Rejestr wystanych
upomnien

| - Wip+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

37.

Rejestr zaleglosci
podatkowych

| — Wip+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

38.

Wykaz wydanych
za$wiadczefi o
figurowaniu w
rejestrze
podatnikéw

A, DK, SK

39.

Rejestr
zaswiadczen o
posiadaniu
gospodarstwa
rolnego

A, DK, SK

40.

Rejestr faktur

12

T

A, DK, SK

41.

Kartoteka
kontrahentéw

12

| — Fkb

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

42,

Ubezpieczenie
grupowe

12

I — ERW Pzu

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

43.

Wykaz wydanych
legitymacii
ubezpieczeniowyc
h

A, DK, SK

44,

Wykaz wydanych
zadwiadczen o
dochodach

A, DK, 5K
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Zatacznik nr 1.4

Wykaz zbioréw danych osobowych
wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania

Wersja 2

tych danych

nauczyciela

Wykaz
pracodawcow
ubiegajgcych sie o
refundacje
kosztéw
ksztatcenia
mtodocianych
pracownikow

45,

A, DK, SK

Rejestr aktow
nadania stopni
awansu
zawodowego
nauczycieli
mianowanych

46.

A, DK, SK

Pomoc materialna

47. L.
dla ucznidéw

I—PM

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

Zdrowotne

48. programy
profilaktyczne

A, DK, SK

Wykaz ucznidéw
korzystajacych z
pomocy
materialnej w
postaci wyprawki
szkolnej

49.

A, DK, SK

Rejestr ptatnikdw
50. | czynszOw za lokale
mieszkalne

13

T
| —arkusz
kalkulacyjny

UPS, LH, S, AV

A, DK, SK

Rejestr wnioskéw
51. | o wycinke drzew i
krzewow

13

T
| —arkusz
kalkulacyjny

UPS, LH, S, AV

A, DK, SK

Rejestr decyzji
52. | zatwierdzajgcych
podziat dziatek

13

T
I —arkusz
kalkulacyjny

UPS, LH, S, AV

A, DK, SK

Rejestr wnioskdéw
dzierzawy i
sprzedazy
gruntow

53.

14

T

A, DK, SK

Rejestr spraw
dotyczacych
czystosci i
porzadku

54.

14

| - Gok+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

Rejestr
dziatalnosci
regulowanej w
55. | zakresie
odbierania
odpadéw
komunalnych

14, 13,

1
| - Gok+

UPS, LH, LHA,
S, AV

A, DK, SK

Rejestr zezwolen

56. X
w zakresie

14,13

UPS, LH, LHA,

A, DK, SK
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Zalgcznik nr 1.4

Wykaz zbioréw danych osobowych
wraz ze wskazaniem programoéw
zastosowanych do przetwarzania

tych danych

Wersja 2

oprézniania | — Gok+ S, AV
zbiornikéw
bezodptywowych i
transportu
nieczystosci
cieklych
Rejestr deklaracji
0 wysokosci
optaty za T UPS, LH, LHA,
57. | Py . 14 A, DK, SK
gospodarowanie | — Gok+ S, AV
odpadami
komunalnymi
cs Rejestr decyzji 14. 13 T
* | $rodowiskowych 2 ] A, DK, 5K
Rejestr sprzedazy N
59 nieruchomosci 14,13 T ) A, DK, SK
Rejestr nabycia ”
60- | hieruchomosci 14,13 T ) A, DK, 5K
Rejestr ptatnikdéw T
61. | czynszéw za lokale 13 | — arkusz UPS, LH, S, AV A, DK, SK
uzytkowe kalkulacyjny
Rejestr wyrobéw
. . WWWwW
62. | zawierajacych 13 - A, DK, SK
azbest (bazaazbestowa.pl)
R - 't e T
63. ejestr numeracjt 13 | —arkusz UPS, LH, S, AV A, DK, SK
porzgdkowej i
kalkulacyjny
Rejestr wydanych
decyzji o ustaleniu T
Ké
Ga. | WaruneOw 13 I — arkusz UPS, LH, S, AV A, DK, SK
zabudowy i i
zagospodarowania kalkulacyjny
terenu
Rej | !
65, | Lelestr el 13 | - arkusz UPS,LH,S,AV | A, DK, SK
publicznego .
kalkulacyjny
Ewidencja T
66. | zamowien 13 | —arkusz UPS, LH, S, AV A, DK, SK
publicznych kalkulacyjny
Ewidencja
wiascicieli, ktérzy
przystapia do T
67. | budowy 14 | — arkusz UPS, LH, S, AV A, DK, SK
przydomowych kalkulacyjny
oczyszczalni
Sciekow
Ewidencja T
68. | wiascicieli 14 | — arkusz UPS, LH, S, AV A, DK, SK
przykanalikow kalkulacyjny
69. | Reletr 13 T UPS,LH, S, AV | A, DK, 5K
zaswiadczen o | — edytor tekstow
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Wykaz zbioréw danych osobowych
wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania

tych danych

Zatgcznik nr 1.4 Wersja 2

przeznaczeniu
gruntow

Legenda:

(2) (T) tradycyina (papierowa), {I) informatyczna (nazwa systemu informatycznego)

(2) np.: (UPS) zasilacz awaryjny, (LH) indywidulny login i hasto do systemu operacyjnego
(LHA) indywidualne hasto dostepu do aplikacji, (SD) szyfrowanie dysku twardego, (S)
szyfrowanie transmisji danych, (F) wydzielona fizycznie sie¢, (AV) antyvirus

3) np.: (K) — kraty w oknach, (A) — alarm, (W) — wzmocnienie drzwi, (D) — dozér catodobowy,
(KD) — kontrola dostepu, (KL) — klimatyzacja, (SP} — sygnalizacja PPOZ, (ZP) — zamki
patentowe, (SF)- Sejf, (SK)- szafa zamykana na klucz, (DK) — drzwi zamykane na klucz
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Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartosé
Zatacznik nr 1.5 poszczegbinych pdl informacyjnych i powigzania migdzy Wersja 2
nimi
Lp. Nazwa zbioru danych osobowych Pola informacyjne
a) imie (imiona} i nazwisko;
b} miejsce urodzenia;
¢} nazwisko rodowe
d} imiona rodzicow;
e) data urodzenia;
f) adres zamieszkania lub pobytu;
g) adres zameldowania;
h) numer PESEL;
i}  numer NIP;
j}  wyksztatcenie;
k) seriainumer dokumentu tozsamosci;
I} numer telefonu;
m} miejsce pracy;
n} zawdd;
o) zwolnienia lekarskie;
p) urzad skarbowy;
g} wysokos¢ wynagrodzenia;
1. Akta osobowe pracownikéw ) stan cyW|!ny; - . .
s) podleganie stuzbie wojskowej;
f} posiadanie gospodarstwa rolnego;
u) warunki zatrudnienia;
v) historia przebiegu pracy zawodowej
w) stan rodziny — imie i nazwisko, adres zamieszkania,
data urodzenia;
X} dane osoby upowainionej — imie i nazwisko, adres
zamieszkania;
y) stan zdrowia;
z) orzeczenie o niekaralnosci;
aa) obywatelstwo;
bb) rok ukoriczenia szkoty;
cc) przebieg zatrudnienia;
dd)} znajomos¢ jezykdw obceych;
ee) stosunek do stuzby wojskowej — obowigzek obrony,
numer specjalnosci, przynalezno$¢ do Wojskowej
Komendy Uzupetnienr, numer ksigzeczki wojskowej;
ff} prawo jazdy.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) miejsce urodzenia;
c) nazwisko rodowe
d} imiona rodzicéw;
e) data urodzenia;
f) adres zamieszkania lub pobytu;
g) adreszameldowania;
h) numer PESEL;
Akta osobowe kierownikéw jednostek i) numer NIP;
2. organizacyjnych j)  wyksztatcenie;
k) seria i numer dokumentu tozsamosci;
I} numer telefonu;
m) miejsce pracy;
n} zawdd;
0) zwolnienia lekarskie;
p) urzad skarbowy;
q) wysokos¢ wynagrodzenia;

stan cywilny;
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Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢
Zatacznik nr 1.5 poszczegéinych pél informacyjnych i powigzania miedzy Wersja 2
nimi

s) podleganie stuzbie wojskowej;

t) posiadanie gospodarstwa rolnego;

u) warunki zatrudnienia;

v) historia przebiegu pracy zawodowej

w) stan rodziny — imig i nazwisko, adres zamieszkania,
data urodzenia;

x) dane osoby upowaznionej — imig i nazwisko, adres
zamieszkania;

y) stan zdrowia;

orzeczenie o niekaralnosci;

aa) obywatelstwo;

bb) rok ukoriczenia szkoty;

cc) przebieg zatrudnienia;

dd) znajomos¢ jezykéw obcych;

ee} stosunek do stuzby wojskowej — obowigzek obrony,

numer specjalnoéci, przynalezno$¢ do Wojskowej
Komendy Uzupetnien, numer ksiazeczki wojskowej;
prawo jazdy.

imie (imiona) i nazwisko;

b) nazwisko rodowe

c) imiona rodzicow;

d) data urodzenis;

e} adreszamieszkania lub pobytu;

3 Zbiér uméw cywilno-prawnych z f) adres zameldowania;
’ pracownikami g} numer PESEL;

h) numer NIP;

i) wyksztatcenie;

i} seriai numer dokumentu tozsamosci;

k} numer telefonu;

1) rok ukonczenia szkoty.

a) imie (imiona) i nazwisko;

b) imiona rodzicéw;

¢} data urodzenia;

d) obywatelstwo;

e} miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

4. Wykaz kandydatéw do pracy f}  wyksztalcenie;

g) przebieg zatrudnienia;

h) informacja o zdolnosci do czynnosci prawnych, o
korzystaniu z petni praw publicznych, czy kandydat
byt/nie byt skazany wyrokiem sgdowym, badZ za
umyslne przestepstwa skarbowe.

a) imie (imiona) i nazwisko;

b) nazwisko rodowe;

c) data urodzenia;

d) miejsce urodzenia

e} adres zamieszkania lub pobytu;

f) miejsce pracy;

5. Wykaz oswiadczen majgtkowych g} stanowisko;
pracownikéw h)} funkcja;

i} zasoby pieniezne;

j)  posiadane nieruchomosci;

k) posiadane udziaty;

I) posiadane akcje;

m) nabyte mienie od Skarbu Paristwa;

n) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;
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Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawarto$é

Zatacznik nr 1.5 poszczegdlnych pol informacyjnych i powigzania miedzy Wersja 2

nimi

o) czlonkostwo w  spdtkach handlowych; w
spotdzieiniach; w fundacjach;

p) osiggane dochody;

q) skfadniki mienia ruchomego.

r} zobowigzania pieniezne;

s) miejsce potozenia nieruchomosci.

Wykaz oswiadczen majatkowych

a) imie (imiona) i nazwisko;

b) nazwisko rodowe;

¢) data urodzenia;

d) miejsce urodzenia

e) adres zamieszkania lub pobytu;
f} miejsce pracy;

g) stanowisko;

h) funkcja;

i) zasoby pieniezne;

j) posiadane nieruchomosci;

6. kierownikéw jednostek organizacyjnych k} posiadane udziaty;
I} posiadane akcje;
m} nabyte mienie od Skarbu Panstwa;
n) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;
o) cztonkostwo w  spédtkach  handlowych; w
spotdzielniach; w fundacjach;
p) osiggane dochody;
q) skfadniki mienia ruchomego.
r) zobowiazania pienieine;
s} miejsce polozenia nieruchomosci.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) nazwisko rodowe;
c) data urodzenia;
d) miejsce urodzenia
e) adres zamieszkania lub pobytu;
f)  miejsce pracy;
g) stanowisko;
h} funkcja;
i}  zasoby pieniezne;
7. Wykaz o$wiadczen majatkowych radnych | j)  posiadane nieruchomosci;
k) posiadane udziaty;
1} posiadane akcje;
m) nabyte mienie od Skarbu Panstwa;
n) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;
o) czionkostwo w spétkach handlowych
p) osiggane dochody;
q) sktadniki mienia ruchomego;
r) zobowigzania pieniezne;
s} miejsce potozenia nieruchomosci.
a) imie (imiona) i nazwisko petenta (nazwa instytucji);
. L b) adres petenta (instytucji);
8. Rejestr skarg i wnioskow c) przedmiot odwotania skargi i zazalenia;
d) inne dane {daty wplywu, termin, sposéb zatatwienia).
. . .. a) imie (imiona) i nazwisko;
9 Rejestr kore?pondenql przychodzacej i b) adres;
wychodzace] c) tresé otrzymanej korespondenciji.
a) imie (imiona) i nazwisko;
10. | Ewidencja testamentow b) adres zamieszkania lub pobytu;
c) dataurodzenia;
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Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢

Zatgcznik nr 1.5 poszczegoinych pol informacyjnych i powiazania migdzy Wersja 2
nimi
d) numer PESEL;
e) stan majatkowy;
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) imiona rodzicow;
¢} dataimiejsce urodzenia;
d) numer PESEL;
e} seria, numer i rodzaj dokumentu tozsamosci;
. . . L. . f) adres do korespondencji;
11. EwndenC{a os6b posiadajacych podpis g) nazwa reprezentowanego podmiotuy;
elektroniczny h) adres reprezentowanego podmiotu;
i} numer REGON reprezentowanego podmiotu;
j}  numer NIP reprezentowanego podmiotu;
k) numer telefonu reprezentowanego podmioty;
I) adres email reprezentowanego podmiotu;
m) numer karty;
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) adres zamieszkania lub pobytu;
Rejestr zaswiadczen o pracy w a) data urodzenia;
12. gospodarstwie rolnym b) numer PESEL;
¢) nazwisko rodowe.
d) imiona rodzicéw;
e) okres pracy w gospodarstwie rolnym;
. . . a) imie (imiona) i nazwisko;
13. Ewnderjqa Spraw socgalno-l?ytowych b) adreé zamieszkania lub pobytu;
zatatwianych w ramach ZFSS . S . -
¢) $redni miesigczny dochdd na osobg w rodzinie
Rejestr zaméwieh publicznych do 14 a) imig (lmlo?a) ' na‘zwsko;
14. tysiecy euro b) adres zamieszkania;
¢} numer NIP.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) adres zamieszkania lub pobytu;
. . . ¢) numer NIP;
15. Rejestr umow do 14 tysiecy euro d) przedmiot umowy;
e) czastrwania;
f) wartosc.
a) imie (imiona) i nazwisko;
Ewidencja oséb skazanych, ktore b) |mxor?a r_o (,:IZ'CéW; .
16. | wykonujg nieodptatng prace na rzecz c) datai m:ej_sce uro.dzema;
gminy d) adres zamieszkania lub pobytu;
e) sygnatura akt sprawy, Nr wyroku sadowego);
f)  wysokos$é zasadzonego wyroku.
17 Optata skarbowa za poswiadczanie a) imig ('m'of‘a) ! na?wisko;
" | dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem b) adres zamieszkania lub pobytu;
¢) numer PESEL.
15, | Opfata skarbowa za poswiadczanie Z) imig ('m'of‘a) ' “E?WiSkO;
: wiasnorecznosci podpiséw ) adres zamieszkania lub pobytu;
¢} numer PESEL.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) nazwisko rodowe
c) imiona rodzicow;
d) data urodzenia;
19. Wykaz wydanych dowoddéw osobistych e) miejsce urodzenia
f)  nazwisko rodowe matki
g} kolor oczu
h) wzrost
i) adres zameldowanig;
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Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartosé
Zatacznik nr 1.5 poszczegdlnych pol informacyjnych i powigzania miedzy Wersja 2
nimi
j)  numer PESEL;
k) seria i numer dokumentu tozsamosci;
) pteg;
m) stan cywilny;
n} podpis posiadacza;
o) wizerunek twarzy posiadacza;
p) data wydania dokumentu;
g) data waznosci dokumentu.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) nazwisko rodowe;
c) poprzednie nazwiska;
d)} data, miejsce i numer aktu urodzenia;
e) imiona rodzicow;
f}  nazwiska rodowe rodzicow;
g) numer PESEL;
h) adres zamieszkania lub pobytu;
i}  adresy wczesniejszego zamieszkiwania;
j}  seria i numer dowodu osobistego;
20. | Ewidencja ludnosci k) datainumer aktu zgonu;
1) stan cywilny;
m) data zawarcia zwigzku matzeniskiego i numer aktu
matzenstwa;
n) imie {imiona) i nazwisko matzonka;
0} nazwisko rodowe matzonka;
p) numer PESEL matzonka;
g} obywatelstwo;
r) wyksztatcenie;
s} uprawnienia do wybordw;
t) numer ksigzeczki wojskowej.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) adres zameldowania;
21. | Rejestr wyborcow ¢) imie ojca;
d} numer PESEL;
e) data urodzenia.
a) imie (imiona} I nazwisko;
b) nazwisko rodowe
c) imiona rodzicéw;
d} data urodzenia;
e) miejsce urodzenia;
29 Wykaz o0s6b podlegajacych stawieniu si¢ f) miejsce pobytu statego lub czasowego trwajgcego
* | do kwalifikacji wojskowej powyzej trzech miesiecy;
g) numer PESEL;
h) data ujecia w rejestrze;
i)  data stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej i WKU;
j) seria i nr ksigzeczki wojskowej;
k) kategoria zdolnosci do czynnej stuzby wojskowej.
a) pozycja z rejestru;
b) pozycja z listy stawiennictwa do kwalifikacji
wojskowej;
, . c) imie (imiona) i nazwisko;
23, Wykaz oséb o mel'xreguk?wanyn-! stosunku d) imie ojca;
do obowiazku stuzby wojskowej e) wyznaczony termin stawiennictwa;
f)  przyczyna niezgloszenia sig;
g) faktyczna data stawiennictwa;
h) miejsce zgloszenia sig;
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Zatgcznik nr 1.5

Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartosé
poszczegobinych pél informacyjnych i powigzania miedzy
nimi

Wersja 2

powyzej trzech miesigcy;

I) podstawa skreslenia.

i} miejsce pobytu statego lub czasowego trwajacego

j}  seriainrksigzeczki wojskowej oraz kategoria;
k) zastosowane sankcje karne;

a) imie (imiona} i nazwisko;
b) nazwisko rodowe;

d) data urodzenia;
e) miejsce urodzenia;

g) stan cywilny;
j) datazgonu;

k) miejsce zgonu;
I} swiadkowie,

m) numer PESEL;

o) numer telefonu;

c) imiona i nazwiska rodowe rodzicow;

f) adres zamieszkania lub pobyty;

h) data zawarcia zwigzku maizeniskiego;
i)  miejsce zawarcia zwigzku matzeriskiego;

n) seria i numer dokumentu osobistego;

24. | Akta Urzedu Stanu Cywilnego p) numer aktu urodzenia;

g) numer aktu wezesniejszego matzeristwa;

r} dane sadu udzielajgcego rozwody;

s} sygnatura wyroku;

t) dane z aktu zgonu maizonka;

u)} imie (imiona), nazwisko i nazwisko rodowe osoby, z
ktéra planowany jest Slub;

v) o$wiadczenie o nie pozostawaniu w innym zwigzku
matzenskim;

w) oéwiadczenie o braku  pokrewienstwa
powinowactwa w linii braku stosunku
przysposobienia,  braku  pokrewiefistwa
rodzefistwo rodzone lub przyrodnie;

X} oswiadczenie dotyczace zmiany nazwiska po slubie;

y) o$wiadczenie o nadaniu nazwiska dzieciom po
urodzeniu.

a) imie (imiona) i nazwisko osoby sktadajgcej
zapewnienie;

b) adres zamieszkania lub pobytu osoby skiadajacej
zapewnienie;

¢) data ztozenia zapewnien,

Rejestr zapewnien i zaswiadczeni d) data zavx./arcfia zawiq?ku matzeriskiego;
25. | wydawanych w trybie art.4 kodeksu e) da:ca .zfozem;? podania o wystawienie zaswiadczenia;
rodzinnego i opiekuficzego f) zasyvnatlic-zenle wystawiono: data, numer, termin
waznosci;

g) zawiadomienie o zawarciu zwigzku matzenskiego:
data wptywu/wystania, nazwa USC, numer aktu;

h) zwigzek matzenski w formie wyznaniowej zawarto na
terenie gminy: zaswiadczenie otrzymano,
sporzadzono dnia.

a) stopien wojskowy;

b} imie (imiona) i nazwisko;

26. Rejestr formacji obrony cywilnej ¢} data urodzenia;

e) funkcja petniona w OC;

d) adres zamieszkania lub pobytu;
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Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartos¢

Zatgcznik nr 1.5 poszczegdlnych pdl informacyjnych i powiazania miedzy Wersja 2
nimi
f) numer karty przydziatu i data wydania;
g) miejsce pracy/adres;
h) odbyte przeszkolenia i ¢wiczenia;
i) wyrdznienia i karty.
a) imie (imiona) i nazwisko;
Ewidencja os6b zobowigzanych do b) - adres z'amleszkama lub pobytu;
27 wykonywania swiadczen osobistych c)  przydziat; '
d} zakiad pracy;
e) stanowisko
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) nowy adres zameldowania;
28. | Rejestr zagdanych kopert dowodowych ¢} numer ewidencyjny koperty;
d) nazwa Urzedu, do ktdrego zostaje wystana koperta;
e) data wystfania.
a) seriainr dokumentu tozsamosci;
b} numer PESEL;
¢} numer NIP;
d) numer REGON;
e) imig (imiona) i nazwisko;
f)  nazwisko rodowe;
g) imie drugie;
h) imie ojca;
i) imie matki;
i} miejsce urodzenia;
, . ” k) data urodzenia;
Wykaz oséb prowadzacych dziatalnos¢
29. gospodarcza ) obywatelstwo;
m) adres zamieszkania lub pobytu;
n) adres zameldowania;
o) numer telefonu;
p) pteg;
g) nazwa dziatalnosci gospodarczej;
r) data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej;
s) rodzaj dziatalnosci gospodarczej;
t) adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci;
u) adres do korespondencji;
v) numer faksu;
w) adres email.
a) nazwisko i imie przedsiebiorcy;
, . b) adres siedziby firmy;
30. Wykaz pozwolesi na sprzedaz alkoholu o) numer NIP;
d) adres punktu sprzedazy.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) imiona rodzicéw;
31 Wykaz oséb objetych profilaktyka c) numer PESEL;
| alkoholowa i przeciwdziataniu narkomanii | d} adres zamieszkania lub pobytu;
e) adres zameldowania;
f) data urodzenia.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) imiona rodzicow;
¢) data urodzenia;
32. | Wykaz ptatnikéw podatku rolnego d) adres zamieszkania lub pobytuy;
e) adres zameldowania;
f) numer PESEL;
g) numer NIP.
33. | Wykaz ptatnikéw podatku lesnego a) imie {imiona) i nazwisko;
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Zatacznik nr 1.5

Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢
poszczegélinych pél informacyjnych i powigzania miedzy

nimi

Wersja 2

b) imiona rodzicéw;

c) data urodzenia;

adres zamieszkania lub pobytu;
adres zameldowania;

f}  numer PESEL;

g) numer NIP.

Wykaz ptatnikéw podatku od

a) imie (imiona) i nazwisko;

b) imiona rodzicow;

¢) data urodzenis;

d) adres zamieszkania lub pobytu;

34. . -
nieruchomosci e) adres zameldowania;
f}  numer PESEL;
g) numer NIP.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) imiona rodzicéw;
35 Wykaz ptatnikéw podatku od srodkéw ¢} data urodzenia;
" | transportowych d) adres zamieszkania lub pobyty;
e) numer PESEL;
f)  numer NIP.
a) imie {imiona) i nazwisko;
b) adres zamieszkania lub pobytu;
Rejestr wnioskéw o zwrot podatku c) numer PESEL;
36 akcyzowego zawartego w cenie oleju d} numer NIP;
" | napedowego wykorzystywanego do e) seriainr dowodu osobistego;
produkcji roinej f) imiona rodzicéw;
g) powierzchnia gruntéw;
h) numer konta bankowego.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) adres zamieszkania;
Wykaz wydanych zaswiadczeni o <) numer PESEL;
37. niezaleganiu w podatkach d) numer NIP;
e) data urodzenia;
f)  kwota zalegtosci podatkowych;
g) kwota odsetek za zwtoke.
a) imie (imiona) i nazwisko;
38. | Rejestr wystanych upomnien b)  adres zamieszl’<a.nia lub pobytu;
c¢) kwota zalegtosci;
d) kwota odsetek za zwiloke.
a) imie (imiona)} i nazwisko;
39. | Rejestr zaleglosci podatkowych b) adres zamleszI,(a.ma lub pobytu;
¢} kwota zalegtosci;
d) kwota odsetek za zwioke.
a) imie (imiona) i nazwisko;
40. Wykaz wydanych zaswiadczen o b) adres zamieszkania lub pobytu;
figurowaniu w rejestrze podatnikéw c) adres zameldowania;
d) powierzchnia gospodarstwa.
a1 Rejestr zaswiadczen o posiadaniu a) imie (imiorma) i na?v\./isko;
" | gospodarstwa rolnego b) adres zamieszkania;
c) powierzchnia posiadanego gospodarstwa;
a} imie (imiona) i nazwisko/nazwa firmy
42. | Rejestr faktur b) adres zamieszkania/siedziba firmy;
c) numer NIP.
a) imie {imiona) i nazwisko;
43. | Kartoteka kontrahentéw

b) nazwa firmy;
c) adres zamieszkania;
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Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢
Zatgcznik nr 1.5 poszczegdinych pdl informacyjnych i powigzania miedzy Wersja 2
nimi
d} numer konta bankowego.
a) imie (imiona} i nazwisko;
b) data urodzenia;
¢} miejsce urodzenia;
44, | Ubezpieczenie grupowe d) adres zamieszkania lub pobyty;
e} numer PESEL;
f}  seria i numer dowodu osobistego;
g} numer telefonu.
Wykaz wydanych legitymacji a) imie -(imion:a\) i naz_wisko rodzica
45, . X b) imie inazwisko dziecka;
ubezpieczeniowych . .
¢) adres zamieszkania
a) imie (imiona) i nazwisko;
16 Wykaz wydanych zaswiadczeti o b) adres zamieszkania;
* | dochodach nauczyciela ¢} numer PESEL;
d} numer NIP.
Wykaz pracodawcéw ubiegajacych sig¢ o a) imie (imiona) i nazwisko Ilub nazwa firmy
47. | refundacje kosztéw ksztatcenia pracodawcy;
miodocianych pracownikow b) adres zamieszkania;
a) imie (imiona) i nazwisko;
48 Rejestr aktow nadania stopni awansu b) data urodzenia;
" | zawodowego nauczycieli mianowanych ¢) datawydania aktu;
d)} wyksztaicenie.
a) imie (imiona) i nazwisko ucznia;
b) imie (imiona) i nazwisko rodzica;
¢) adres zamieszkania;
d) data urodzenia;
e) miejsce urodzenia;
49, Pomoc materialna dia uczniéw f}  numer PESEL;
g} numer telefonuy;
h) klasaiszkota, do ktdrej uczeszcza dziecko;
i)  stopien pokrewienstwa;
j)  miejsce zatrudnienia/nauki;
k}  wysokos¢ osigganych dochoddw.
50. | Zdrowotne programy profilaktyczne a) imie (imiona) i nazwisko
a) imie (imiona) i nazwisko;
Wykaz uczniéw korzystajgcych z pomocy b)  imiona rodzicow;
51. . . . . . c) adres zamieszkania lub pobytuy;
materialnej w postaci wyprawki szkolnej d) Klasa i szkofa uczeszczania;
e) numer konta bankowego.
59 Re:jestr platnikéw czynszéw za lokale Z)) :erees( Izn;:?:s)zl(g:iz;:vlljlgop;obytu;
mieszkalne . -
a) seriainumer dowodu osobistego.
Rejestr wniosk6w o wycinke drzew i a) imie {(imiona) i nazwisko;
>3 krzewow b) adres zamieszkania lub pobytu.
Rejestr decyzji zatwierdzajacych podziat a) imie (imiona) i nazwisko;
>4 dziatek b) adres zamieszkania lub pobytu.
Rejestr wnioskéw dzierzawy i sprzedazy a) imie (imiona) i nazwisko;
>3- gruntéow b} adres zamieszkania lub pobytu.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) adres zamieszkania lub pobytu;
.. ¢) nazwa firmy;
6. Rejestr spraw dotyczacych czystosci i d) adres siedziby firmy;
porzadku e) numer PESEL;
f)  numer NIP;
g) numer REGON.
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Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartosé
Zatgcznik nr 1.5 poszczegblnych pél informacyjnych i powigzania migdzy Wersja 2
nimi
a)} imie (imiona) i nazwisko;
. . L. . b) adres zamieszkania lub pobytu;
Rejestr dziatalnosci regulowanej w .
X X . ) c) nazwa firmy;
57. zakresie odbierania odpadow d) adres siedziby firmy;
komunalnych e) numer NIP;
f) numer REGON.
a) imie {(imiona) i nazwisko;
. . . P b) adres zamieszkania iub pobytu;
Rejestr Zfezwolen w zakresie o_prozmama ¢) nazwa firmy;
58. zk.normkm’lv'b?zodptywowych i transportu d) adres siedziby firmy;
nieczystosci ciektych e) numer NIP;
f)  numer REGON.
a) imie (imiona) i nazwisko;
b) adres zamieszkania lub pobytu;
c) imiona rodzicow;
59 Rejestr deklaracji o wysokosci opfaty za d) data urodzenia;
" | gospodarowanie odpadami komunalnymi | e) numer PESEL;
f) nazwa firmy;
g) adres siedziby firmy;
h) numer REGON.
a) nazwa inwestora;
) . . b) adres siedziby inwestora;
60. | Rejestr decyzji sSrodowiskowych ¢} numer NIP;
d) nazwa inwestycji.
a) imie i nazwisko nabywcy nieruchomosci;
b) numer dziatki;
61. | Rejestr sprzedazy nieruchomosci c) powierzchnia dziatki;
d) numer aktu notarialnego;
e) data podpisania aktu notarialnego.
a) imie i nazwisko zbywajacego nieruchomos¢;
b) numer dziatki;
62. | Rejestr nabycia nieruchomosci c) powierzchnia dziatki;
d) numer aktu notarialnego;
e) data podpisania aktu notarialnego.
a) imie (imiona) i nazwisko;
63. Rejestr platnikéw czynszow za lokale b) adres zamieszkania lub pobytu;
uzytkowe ¢} nazwa firmy;
d) adres siedziby firmy.
a) nazwa wyrobu;
b) miejsce wystepowania;
64. | Rejestr wyrob6éw zawierajacych azbest ¢) jednostka miary;
d) ilos¢;
e) stopien pilnosci.
b} imie (imiona) i nazwisko;
c) adres zamieszkania lub pobytu;
d) numer ewidencyjny dziatki,
65. | Rejestr numeracji porzadkowej a) miejsce pofozenia nieruchomosci
b) miejscowosc;
€) numer posesji;
d) numer obrebu;
e) numer geodezyjny dziatki.
Rejestr wydanych decyzji o ustaleniu a)  imig (imiona) i nazwisko;
66. | warunkéw zabudowy i zagospodarowania b)  adres zamieszkania lub pobytu;
terenu c) nazwa firmy;
d) adres siedziby firmy;
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Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartosé

Zatacznik nr 1.5 poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy Wersja 2
nimi
e} numer decyzji;
f) data wniosku/ wydania;
g) rodzaj inwestycji;
h) oznaczenie nieruchomosci;
i} streszczenie ustalen;
j)  numer geodezyjny dziatki.
a) imie {imiona) i nazwisko;
b) adres zamieszkania lub pobytu;
¢) nazwa firmy;
d) adres siedziby firmy;
. . e} numer decyzji;
67. Rejestr celu publicznego f)  data wydania wniosku;
g) rodzaj inwestycji;
h) oznaczenie nieruchomosci;
i) streszczenie ustalen.
j)  numer geodezyjny dziatki.
a) numer sprawy;
b) data ogloszenia;
¢) nazwa zadania;
68. | Ewidencja zamoéwien publicznych d) for,nja zamowienia;
e) ilosc¢ ofert;
f) nazwa firmy;
g) adres siedziby firmy;
h) data umowy.
a) imie (imiona) i nazwisko;
Ewidencja wtascicieli, ktérzy przystaPia do :)) nmul:Secrot;N\:iZce’ncyjny dziatki;
69. budowy przydomowych oczyszczalni -
sciekéw d} numer posesji;
e) data akceptacji wniosku;
f) data oddania do uzytku.
a) imie {imiona) i nazwisko;
70. | Ewidencja wiascicieli przykanalikow b) mIEJSCOWOSC;”
¢) numer posesji;
d) data podfaczenia.
. L. , . a) imie {imiona) i nazwisko;
71, REJGSt’I' zaswiadczef o przeznaczeniu b) adres zamieszkania lub pobytu;
gruntow .
¢) numery dziatek.
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Zatacznik nr 1.6 Sposéb przepl’yw u cl.anych pom-iqdzy Wersja 1
poszczegoinymi systemami
System / Modutf ,,A” |System / Modut ,,B” |Kierunek przeptywu Sposéb  przesytania
danych osobowych danych osobowych
PFRON PFRON (serwer) AdoB Poczta / Elektronicznie
Ptatnik (baza | ZUS AdoB Internet
pracownikow urzedu
i jednostek
organizacyjnych)
ptatnik (baza nauczycieli| ZUS AdoB Internet
i pracownikéw szkét)
Radix Kadry (baza | Radix Ptace (baza |AdoB Elektroniczne
pracownikow urzedu | pracownikow urzedu
i jednostek i jednostek
organizacyjnych) organizacyjnych)
Radix Kadry (baza { Radix Piace (baza |AdoB Elektronicznie
nauczycieli i pracownikéw | nauczycieli i pracownikow
szkot) szkot)
Radix Ptace {baza | Urzad Skarbowy AdoB Poczta
pracownikow urzedu
i jednostek
organizacyjnych)
Radix - Place (baza | Platnik (baza |AdoB Manualnie
pracownikow urzedu | pracownikéw urzedu
i jednostek i jednostek
organizacyjnych) organizacyjnych}
Radix Ptace (baza | Platnik (baza nauczycielijAdoB Elektronicznie
nauczycieli i pracownikdéw | i pracownikéw szkét)
szkét)
Radix Place {baza | Urzad Skarbowy AdoB Poczta
nauczycieli i pracownikéw
szkot)
Radix Ptace {baza | Bank AdoB Poczta
nauczycieli i pracownikéw
szkot)
Radix Pogrun Radix WIP AdoB Elektronicznie
Radix ELUD Radix Pogrun AdoB Elektronicznie
Radix ELUD Radix WIP AdoB Elektronicznie
Radix ELUD Osrodek Informatyki w|AdoB Poczta
Poznaniu
Radix ELUD PESEL MSWIA AdoB Internet
Radix ELUD Urzad Skarbowy AdoB Poczta




UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zawarta wdniu ............ W
pomiedzy
zwang dalej Zleceniodawcg
a
zwang dalej Zleceniobiorca
§1.

1. Zleceniodawca niniejszym zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje zlecenie wykonania
czynnosci przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorze danych,

w zakresie zwigzanym z realizacjg dziatart marketingowych na rzecz Zleceniodawcy.

2. Zleceniobiorca jest podmiotem przetwarzajagcym dane na zlecenie w rozumieniu
" art. 31 ustawy o ochronie danych osobowych. O celach i srodkach przetwarzania

danych decyduje wytacznie Zleceniodawca.



§2.

Zlecenie, o ktérym mowa w § 1. obejmuje przetwarzanie danych osobowych

w nastepujacym zakresie:

Zlecenie, o ktérym mowa w § 1. obejmuje przetwarzanie danych osobowych

w nastepujacym celu:

Zakres zlecenia moze zostaé przez strony zmieniony.

§3.

Zleceniobiorca zobowiazuje sie do zastosowania przy przetwarzaniu danych
osobowych wszelkich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, przewidzianych
w art. 36 - 39 i 39a ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegolnosci
powinien zabezpieczyé dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem lub zniszczeniem

Dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w ..................

Zleceniobiorca zobowiazuje sie przestrzegad tajemnicy danych osobowych, o ktérej
mowa w art. 39 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych oraz sposobu ich
zabezpieczenia.

Zleceniobiorca zobowigzuje sie zapewni¢ przeszkolenie w niezbednym zakresie
kazdej osoby, za posrednictwem, ktérej wykonuje niniejsza umowe, co jest
warunkiem niezbednym dopuszczenia tej osoby do przetwarzania danych
osobowych na podstawie niniejszej umowy.

Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone mogg by¢ jedynie osoby

upowaznione imiennie nadane przez Zleceniobiorce
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Zleceniobiorca prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w rozumieniu art. 39 ustawy o ochronie danych osobowych w zwigzku
z wykonywaniem niniejszej umowy.

Zleceniobiorca zobowigzuje sie odebra¢ od oséb, ktérymi postuguje sie przy
wykonywaniu niniejszej umowy, podpisanych o$wiadczert o zapoznaniu sie z przez
te osoby z przepisami prawa, zwigzanymi z wykonywaniem umowy.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Zleceniodawcy
o kontroli przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych
przeprowadzonych przez upowaznionych inspektoré4w z Biura Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych majgcej miejsce w siedzibie
Zleceniobiorcy, jak réwniez o kazdym przypadku skierowania do Zleceniobiorcy
jakiegokolwiek pisma pochodzacego od Generalnego Inspektora Ochrony Danych

Osobowych, a majgcego zwigzek z niniejszg umowa.

§4.

Strony ustalajg, ze podczas realizacji niniejszej umowy bedg ze sobg Scisle
wspotpracowad, informujac sie wzajemnie o wszelkich okolicznosciach majgcych
lub moggcych mieé wptyw na jej wykonanie. W szczegdlnosci Zleceniobiorca jest
zobowigzany do niezwlocznego, pisemnego informowania Zleceniodawcy o kazdym
przypadku naruszenia zasad ochrony danych osobowych.

Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do wykonywania okresowych kontroli
realizacji przez Zleceniobiorce przedmiotu niniejszej umowy i sposobu
przetwarzania danych osobowych.

O terminie kontroli Zleceniobiorca bedzie informowany z 24 - godzinnym

wyprzedzeniem.
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§ 5.

Wynagrodzenie z tytutu realizacji zobowiazan wynikajacych z niniejszej umowy nalezne

Zleceniobiorcy okreslone zostanie przez strony w odrebnej umowie.

§6.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy powinny by¢ dokonane w formie pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

- §7.

1. Niniejszg umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

2. W zakresie umowa nieuregulowanym zastosowanie maja przepisy ustawy
o ochronie danych osobowych oraz kodeksu cywilnego.

3. Spory mogace wynikna¢ na tle realizacji niniejszej umowy rozpatrywac bedzie

wiasciwy dla siedziby Zamawiajgcego sad powszechny.

..................................................

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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. Ewidencja podmiotéw, ktérym powierzono
Zatgcznik nr 1.8 .
przetwarzanie danych

Wersja 1

L.P.

Podstawa prawna
powierzenia
przetwarzania

Nazwa zbioru danych Nazwa
osobowych procesora

Zakres powierzenia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.




Ewidencja os6b upowaznionych do

Zatacznik nr 1.9 orzetwarzania danych osobowych Wersja 1
- <k _ .
o s e e | spowaineta | Y
upowaznionej
1. Maria Siwinska 01.07.2013
5 ’S\ag\';/iiiizka 01.07.2013
3. Barbara Wotalska | 01.07.2013
4. Agnieszka Maluga | 01.07.2013
3. (Bigjggszewska 01.07.2013
6. Ewa Nowinska 01.07.2013
7. Ewa Wawrzyniak | 01.07.2013
8. Sylwia Sulifiska 01.07.2013
9. Rafat tawniczak 01.07.2013
10. Karol Maluga 01.07.2013
11, | Emilia Marciniak | 01.07.2013
17 | Rafat Domowicz 01.07.2013
13. Elzbieta Michalak | 01.07.2013
14. | Elzbieta Banasiak | 01.07.2013
is. \EAl/Zi':'ciarek 01.07.2013
16. | Elwira Nita 01.07.2013
Aleksandra
17. | Lasota 01.07.2013




Zatacznik nr 1.10

Rejestr udostepnien danych osobowych

Wersja 1

L.P. Nazwa zbioru

udostepnianego

Zakres
udostepnienia

Nazwa
podmiotu
ktéremu
udostepniono
dane

Podstawa
udostepnienia
danych

Data
udostepnienia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

| 19.

20.




. Wzér raportu z naruszenia bezpieczeristwa )
Zatacznik nr 1.11 . Wersja 1
przetwarzania danych osobowych

W dniu ... doszto do naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych

w Urzedzie Miejskim w ............ .
Nazwa zbioru danych, w kt6rym doszto dO NArUSZENIA: .. emmrerumsssmseninsesmmsssssnnees

Osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych osobowych w kontrolowanej jednostce:

Lp Data Nazwa Zbioru Danych tWSystem / Zak .

. naruszenia Osobowych - przetwarzania/nazwa akres naruszenia danych
systemu

1

2

3

Zalecenia naprawcze:



. W2zdr raportu z naruszenia bezpieczenstwa
Zatacznik nr 1.11 i
przetwarzania danych osobowych

Wersja 1

Termin odzyskania danych z kopii zapasowych: .........ccccvveueeemnee.e..

Termin wznowienia przetwarzania danych: ...,

data i podpis osoby odpowiedzialnej

Rozdzielnik:

1 x Administrator Danych Osobowych

data i podpis ABI




