ZARZADZENIE Nr 46/2015
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 10 kwietnia 2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 121/2012 Burmistrza Karczewa
z dnia 31 sierpnia 2012 r.

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz.594 z pézn.zm.") oraz art. 36a ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. Nr 1182 z p6zn. zm.?)
zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Burmistrza Karczewa Nr 121/2012 z dnia 31 sierpnia 2012
r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 39/2015 r. Burmistrza Karczewa z dnia 20 marca
2015 r. zmienia si¢ zalagcznik nr 1 Polityka Bezpieczenstwa oraz zalacznik nr 2
Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych, ktore otrzymujg brzmienie odpowiednio jak w
zatgczniku Nr 1 1 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Administratorowi Bezpieczenstwa
Informacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
inz. Wladystaw Dariusz Lokietek

! Zmiany teksty jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w:Dz.U. z 2013 r. poz.645 1 1318 oraz z
2014 r. poz. 37911072

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2014 r. poz. 1662



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 46/2015
Burmistrza Karczewa

z dnia 10 kwietnia 2015 r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARCZEWIE

Czes¢ I — Wstep

§ 1. Zgodnie z art. 39a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U.z2014r., poz. 1182 z pé6zn.zm.), zwanej dalej ,,ustawg” oraz z § 3 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z pdzn. zm.), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem”, wprowadza si¢ ,,Polityke Bezpieczenstwa”.

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie,

2. instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, nalezy przez to rozumieé
instrukcje zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Cze¢s¢ I — Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych

§ 1. Kazda osoba, majaca dostep do danych osobowych przetwarzanych w jednostce
organizacyjnej jest zobowigzana do zapoznania si¢ z niniejszym dokumentem.

§ 2. Wymagany przez rozporzadzenie wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci
pomieszczen tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe (zwany dalej
,,obszarem przetwarzania”) stanowi zatgcznik nr 1a do niniejszego dokumentu.

§ 3. Wymagany przez rozporzadzenie wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze
wskazaniem programow zastosowanych do przetwarzania tych danych, opis struktury
zbiorow danych wskazujacy zawarto$§¢ poszczegodlnych pol informacyjnych i powigzania
mi¢dzy nimi oraz sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami, stanowi
zalacznik nr 1b do niniejszego dokumentu.

§ 4. Osoby, ktore przetwarzaja w jednostce organizacyjnej dane osobowe, muszg posiadaé
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych nadane przez Administratora Danych Osobowych,



zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr lc do niniejszego dokumentu oraz podpisac
o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci tych danych wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1d do
niniejszego dokumentu.

§ 5. Kazda osoba posiadajaca upowaznienie do przetwarzania danych osobowych posiada
swoj identyfikator oraz hasto, pozwalajace na zalogowanie si¢ do systemu informatycznego, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe. Techniczne wymagania, jakie musi spetnia¢ hasto, okreslone zostaty w
czesci 11 § 2 Instrukceji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

§ 6. W przypadku koniecznosci dostgpu do obszaru przetwarzania danych przez
osoby, nieposiadajace upowaznienia, o jakim mowa w § 4 (zalacznik nr 1c do niniejszego
dokumentu), ktéore musza dokona¢ doraznych prac o charakterze serwisowym lub innym,
osoby takie podpisuja o§wiadczenie o zachowaniu poufnosci danych wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1d do niniejszego dokumentu.

§ 7. Zlecenie podmiotowi zewngtrznemu przetwarzania danych osobowych moze
nastapi¢ wylacznie w ramach umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z art. 31 ustawy.

§ 8. Udostepnienie danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu moze nastgpic
wylacznie po pozytywnym zweryfikowaniu ustawowych przestanek dopuszczalnosci takiego
udostepnienia, przez co rozumie si¢ W szczegdlnosci pisemny wniosek podmiotu
uprawnionego.

§ 9. Dokumenty zawierajace dane osobowe przechowywane w formie papierowe;j,
upowaznione osoby przechowuja w obszarze przetwarzania danych w szafach zamykanych na
klucz.

W przypadku konieczno$ci zniszczenia papierowych dokumentéw zawierajacych dane
osobowe, ich zniszczenie dokonuje si¢ poprzez pocigcie w niszczarce.

§ 10. Zasady przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
okreslone sg w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

§ 11. Nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych w jednostce organizacyjnej
sprawuje Administrator Bezpieczenstwa Informacji (zwany dalej ,,ABI”’) wyznaczony przez
Administratora Danych Osobowych. W przypadku niewyznaczenia ABI, funkcje mu
przypisane peini Administrator Danych Osobowych osobiscie, a w przypadku osoby prawne;j
— prezes zarzadu. Upowaznienie wyznaczajace ABI stanowi zalgcznik nr le do niniejszego
dokumentu. ABI jest rowniez zobowigzany do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu
poufnosci danych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1d do niniejszego dokumentu.

§ 12. ABI prowadzi wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w jednostce
organizacyjnej (zalacznik nr 1b do niniejszego dokumentu) oraz, kiedy jest to wymagane
przez przepisy prawa, zglasza zbiory do rejestracji do Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych. W ramach nadzoru nad przetwarzaniem danych, ABI sprawdza w
szczegblnos$ci cele, zakres przetwarzania, czas przetwarzania oraz sposoby zabezpieczenia
danych osobowych. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (zalacznik nr 1c do



niniejszego dokumentu) nadaje Administrator Danych Osobowych lub ABI. ABI jest
zobowigzany do przeprowadzania analizy ryzyk zwigzanych z zagrozeniami zwigzanymi z
przetwarzaniem danych osobowych w jednostce organizacyjne;j.

§ 13. ABI prowadzi rowniez nast¢pujace wykazy:

1 ) ewidencje osob, ktorym nadano upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr
1f do niniejszego dokumentu)

2) wykaz pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, stanowigcych obszar
przetwarzania (zalacznik nr 1a do niniejszego dokumentu)

3) wykaz podmiotow i osob, ktorym udostepniono dane osobowe (zatgczniki nr 1g 1 nr 1h do
niniejszego dokumentu)

4) wykaz podmiotow, ktorym powierzono dane osobowe do przetwarzania (zatacznik nr 11 do
niniejszego dokumentu)

§ 14. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych maja obowiazek:

1) przetwarza¢ je zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w szczegdlnosci z ustawg i
rozporzadzeniem;

2) nie udostgpnia¢ ich oraz uniemozliwia¢ dost¢p do nich osobom nieupowaznionym;
3) zabezpieczad je przed zniszczeniem.

§ 15. W przypadku otrzymania wniosku o udostgpnienie danych osobowych od osoby,
ktérej one dotycza, wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych osoba
przygotowuje odpowiedz w ciggu 30 dni.

§ 16. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej one dotycza,
Administrator Danych Osobowych (lub osoba przez niego wyznaczona) jest obowigzany
poinformowac te osobg o:

1) adresie swojej siedziby i pelnej nazwie, a w przypadku, gdy Administratorem Danych
Osobowych jest osoba fizyczna — o miejscu swojego zamieszkania oraz imieniu i
nazwisku,

2) celu zbierania danych, a w szczegdlnosci o znanych mu w czasie udzielania informacji
lub przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcow danych,

3) prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4) dobrowolnosci albo obowigzku podania danych, a jezeli taki obowigzek istnieje, o
jego podstawie prawne;.



Cze$¢ 111 — Postanowienia koncowe

§ 1.Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych grozi odpowiedzialnos$cig karng
wynikajacg z art. 49-54a ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem, znajduja odpowiednie
zastosowanie przepisy ustawy oraz rozporzadzenia.

§ 3. Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem podjecia.

podpis Administratora Danych Osobowych

Burmistrz Karczewa
inz. Wiladystaw Dariusz Lokietek



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 46/2015
Burmistrza Karczewa

z dnia 10 kwietnia 2015 .

INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM

SELUZACYM DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W KARCZEWIE

I — Cze$¢ ogolna

§ 1. Zgodnie z art. 39a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2014r., poz. 1182 z p6ézn. zm.) oraz z § 3 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 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 z p6zn. zm.), ustanawia
si¢ ,,Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych”.

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe, o ktorej mowa w § 1 Instrukcji

2) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie, o ktorym mowa
w § 1 Instrukcji

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie

4) ADO — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych w rozumieniu
ustawy

5) ABI —nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji
W rozumieniu ustawy

6) ASI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemu Informatycznego w
rozumieniu § 3 Instrukcji

7) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument

8) Polityce Bezpieczenstwa — nalezy przez to rozumie¢ przyjety do stosowania w
jednostce organizacyjnej dokument zatytutowany: ,,Polityka Bezpieczenstwa
w Urzedzie Miejskim w Karczewie”

9) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong do przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym w drodze upowaznienia, o jakim



mowa w czesci I § 4 Polityki Bezpieczenstwa. Postanowienia dotyczace
uzytkownikéw nalezy stosowa¢ odpowiednio do ADO oraz ABI.

10) systemie informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe w jednostce organizacyjnej

11) kopii pelnej — nalezy przez to rozumie¢ kopi¢ zapasowg calosci danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym

12) osobie wyznaczonej przez ASI w sytuacji wyjatkowej — nalezy przez to rozumiec
osobe, ktora podpisata oswiadczenie stanowigce zatacznik nr 1d, do Polityki
Bezpieczenstwa, otrzymata upowaznienie stanowigce zatacznik nr Ic do Polityki
Bezpieczefistwa, oraz zostala ustnie upowazniona przez ASI do dokonania
okreslonych dzialan wchodzacych w zakres jego obowiazkéw, o ktorych mowa w
czesci I § 4 pkt. 3, § 5 oraz § 8 pkt. 3 Instrukcji.

§ 3. ASI wyznaczany jest przez ABI lub ADO drogg pisemnego upowaznienia. W
przypadku nie wyznaczenia ASI, jego funkcje pelni ABI lub osoba pehigca funkcje ABI.
Wzér upowaznienia ASI stanowi zatgcznik nr 2a do Instrukcji. ASI jest rOwniez zobowigzany
do podpisania o§wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 1d, do Polityki Bezpieczenstwa.

§ 4. ASI jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w zakresie systemu informatycznego shuzacego do tego celu. Do
obowigzkow ASI nalezy takze kontrola przeptywu informacji pomigdzy systemem
informatycznym a siecig publiczng oraz kontrola dziatan inicjowanych z sieci
publicznej 1 systemu informatycznego (patrz czgs¢ II § 6 pkt 2 Instrukcji). Obowigzkiem ASI
jest rowniez zabezpieczenie sprzetu komputerowego przed nieuprawnionym dostepem oraz
przeprowadzanie analizy ryzyka uwzgledniajacej realne =zagrozenia dla systemu
informatycznego.

§ 5. Zgodnie z rozporzadzeniem, uwzgledniajac fakt, ze uzytkowany w jednostce or-
ganizacyjnej system informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych jest pota-
czony z siecig Internet, wprowadza si¢ wysoki poziom bezpieczenstwa.

IT — Cze¢s¢ szczegotowa

§ 1. Procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych
uprawnien  w systemie informatycznym okresla si¢ w sposob nastepujacy:

1) Uzytkownik zamierzajagcy przetwarzaé dane osobowe, po uzyskaniu upowaznienia
stanowigcego zalacznik nr lc do Polityki Bezpieczenstwa, oraz podpisaniu o$§wiadczenia
stanowigcego zatgcznik nr 1d do Polityki Bezpieczenstwa, sktada ustnie wniosek do ASI o
nadanie identyfikatora i hasta w celu umozliwienia wykonywania przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym, ASI zobowigzany jest niezwlocznie przydzieli¢
uzytkownikowi identyfikator i hasto. Podanie uzytkownikowi hasta nie moze nastgpi¢ w
sposob umozliwiajacy zapoznanie si¢ z nim osobom trzecim.



2)

w przypadku wygasnigcia przestanek uprawniajacych uzytkownika do przetwarzania danych
osobowych, w szczegodlnosci cofnigcia upowaznienia, stanowigcego zatgcznik nr lc do
Polityki Bezpieczenstwa, ASI zobowigzany jest do dopetienia czynnos$ci uniemozliwiajacych
ponowne wykorzystanie identyfikatora uzytkownika, ktérego uprawnienia wygasty.

§ 2. Stosuje si¢ nastepujace metody oraz Srodki uwierzytelniania, a takze procedury
zwigzane z ich zarzadzaniem i uzytkowaniem:

1))

2)

3)

4)

hasto sktada si¢, z co najmniej 8 znakow, zawiera mate 1 wielkie litery oraz cyfry lub
znaki specjalne

osobg odpowiedzialng za przydzial identyfikatora i pierwszego hasta jest ASI

uzytkownik, po pierwszym zalogowaniu si¢ do systemu jest zobowigzany do zmiany
hasta, jest rowniez zobowigzany do zmiany hasta, co kazde 30 dni

uzytkownik jest zobowigzany do zabezpieczenia swojego hasta przed
nieuprawnionym dostepem osob trzecich

§ 3. Stosuje si¢ nastgpujace procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy
przeznaczone dla uzytkownikéw systemu:

1) w celu zalogowania do systemu informatycznego, uzytkownik podaje swoj
identyfikator oraz hasto

2) system jest skonfigurowany w taki sposob, aby po okresie 30 minut
bezczynnosci uruchamiany byl wygaszacz ekranu. Do ponownego wznowienia pracy
konieczne jest ponowne zalogowanie si¢ przy uzyciu identyfikatora i hasta

3) po zakonczeniu pracy uzytkownik jest zobowigzany do wylogowania si¢, a
nastgpnie do wytaczenia komputera

§ 4. Stosuje sie nastepujace procedury tworzenia oraz przechowywania kopii zapasowych

zbioréw danych oraz programow i narzedzi programowych stuzgcych do ich przetwarzania:

1) raz na miesigc ASI wykonuje kopig
2) raz na rok ASI wykonuje kopi¢ petng

3) wykonane kopie zapasowe przechowuje si¢ na pamigci przenosnej ( na
dyskach RDX, no$niki zawierajace kopie zapasowe s3 przechowywane w szafie
zamykanej na klucz, do ktorej dostep posiada wylacznie ASI lub w sytuacji
wyjatkowej, osoba przez niego wyznaczona. Jedna z kopii zapasowych jest
przechowywana poza siedzibg Urzedu.



§ 5. Elektroniczne nos$niki informacji zawierajace dane osobowe przechowywane sg w
szafach zamykanych na klucz, do ktoérych dostgp ma jedynie ASI oraz, w sytuacjach
wyjatkowych, osoba przez niego wyznaczona, dane sg przechowywane przez okres, w ktorym
istniejg przestanki do ich przetwarzania, po ustaniu przestanek do przetwarzania, dane musza
zosta¢ usunigte w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie. Dane przechowywane sg w
pomieszczeniu: pok. 27 Urzedu Miejskiego w Karczewie 1 Szkole Podstawowej Nr 2 w
Karczewie

Sprzet komputerowy, na ktorego dyskach twardych zawarte s3 dane osobowe,
przechowywany jest w obszarze przetwarzania danych osobowych, w pomieszczeniach
zabezpieczonych zgodnie z zatacznikiem nr 1a do Polityki Bezpieczenstwa.

§ 6. System informatyczny zabezpiecza si¢ przed dziataniem oprogramowania,
ktorego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do tego systemu poprzez stosowanie
specjalistycznego oprogramowania, o jakim mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu:

1) oprogramowaniem antywirusowym stosowanym w jednostce organizacyjnej jest:
G DATA Antywirus

2) uzytkownikom nie wolno otwiera¢ na komputerach, na ktérych odbywa sie
przetwarzanie danych osobowych, plikéw pochodzacych z niewiadomego zrodia bez
zgody informatykow Urzedu Miejskiego w Karczewie.

3) za wdrozenie i korzystanie z oprogramowania antywirusowego, okre§lonego
w pkt 1 niniejszego paragrafu, odpowiada ASIL.

§ 7. Odnotowanie informacji o odbiorcach, ktorym dane osobowe zostaty udostgpnione,
dacie 1 zakresie tego udostepnienia (z wylaczeniem osob, ktorych dane dotycza, oséb
posiadajacych upowaznienie do przetwarzania danych, organéw panstwowych lub organéw
samorzadu terytorialnego, ktorym dane s3a udostgpniane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem), odbywa si¢ poprzez zapisanie tej informacji w utworzonym na dysku
twardym komputera pliku dotyczacym danej osoby, zgodnie z systemem zapisywania
informacji opisanym w § 12 Instrukcji.

§ 8. Stosuje si¢ nastepujace procedury wykonywania przegladéw i1 konserwacji systemow
oraz nosnikoéw informacji stuzacych do przetwarzania danych:

1) ASI raz na 3 miesigce wykonuje generalny przeglad systemu informatycznego,
polegajacy na ustaleniu poprawnosci dziatania tych jego elementéw, ktére sg
niezbe¢dne do zapewnienia realizacji funkcji wynikajacych z Instrukeji,

2) w przypadku stwierdzenia przez ASI nieprawidlowos$ci w dziataniu elementow
systemu opisanych w pkt 1 niniejszego paragrafu podejmuje on niezwtocznie
czynnosci zmierzajgce do przywrocenia ich prawidtowego dziatania,

3) jezeli do przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu niezbedna jest pomoc
podmiotu zewnetrznego, wszelkie czynnosci na sprzgcie komputerowym dokonywane



W obszarze przetwarzania danych osobowych, powinny odbywac si¢ w obecnosci ASI
lub w sytuacji wyjatkowej — osoby przez niego wyznaczone;.

§ 9. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych jest
zabezpieczony przed utratg danych spowodowang awarig zasilania lub zakidceniami w sieci
zasilajacej poprzez stosowanie (alternatywnie 1 lub 2, lub oba na raz):

1) zasilacza awaryjnego (serwer)
2) listew przepieciowych, potaczonych pomiedzy siecig zasilajaca a komputerami

§ 10. Osoba uzytkujaca komputer przenos$ny zawierajacy dane osobowe zachowuje
szczegOlng ostroznos¢ podczas jego transportu, przechowywania i1 uzytkowania poza
obszarem przetwarzania danych osobowych, w tym dodatkowo zabezpiecza hastem pliki lub
foldery zawierajace dane osobowe.

§ 11. Urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nos$niki informacji, zawierajace dane
osobowe, przeznaczone do:

1) likwidacji — pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku, gdy nie jest
to mozliwe, uszkadza si¢ w sposdb uniemozliwiajacy ich odczytanie;

3) przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych — pozbawia si¢
wczesniej zapisu tych danych, w sposob uniemozliwiajgcy ich odzyskanie;

4) naprawy — pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych w sposob uniemozliwiajacy ich
odzyskanie albo naprawia si¢ je pod nadzorem ASI.

§ 12. Dla kazdej osoby, ktérej dane sg przetwarzane, system informatyczny stuzacy do
przetwarzania danych osobowych (z wyjatkiem systemow stuzacych do przetwarzania danych
osobowych ograniczonych wytacznie do edycji tekstu w celu udostepnienia go na piSmie)
zapewnia odnotowanie:

1) daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu (automatycznie)

2) identyfikatora uzytkownika wprowadzajacego dane osobowe do systemu
(automatycznie)

3) zrodia danych (jedynie w przypadku zbierania danych nie od osoby, ktorej dotycza)
4) informacji o odbiorcach w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy
5) sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy

§ 13. Dla kazdej osoby, ktorej dane osobowe sg przetwarzane, system informatyczny,
zapewnia sporzadzenie 1 wydrukowanie raportu zawierajagcego w powszechnie zrozumiatej
formie informacje, o ktorych mowa w § 12 pkt 1-5.

§ 14. Stosuje si¢ nastgpujaca procedur¢ w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego:



1) w przypadku stwierdzenia przez uzytkownika naruszenia zabezpieczen przez osoby
nieuprawnione jest on zobowigzany niezwlocznie poinformowac o tym fakcie ASI

2) ASI jest zobowigzany niezwtocznie podja¢ czynnosci zmierzajace do ustalenia
przyczyn naruszen zasad bezpieczenstwa i1 zastosowac¢ Srodki uniemozliwiajace ich
naruszanie w przysztosci.

§ 15. Usuwanie danych osobowych utrwalonych na nos$nikach elektronicznych nastepuje
poprzez powierzenie tych nos$nikow w celu usunigcia zapisanych na nich danych
wyspecjalizowanej w tej dziedzinie firmie informatycznej, lub poprzez nadpisanie usuwanych
informacji przez ASI w taki sposob, by nie istniata mozliwo$¢ ich ponownego odczytania. W
celu usunigcia danych zapisanych na elektronicznych no$nikach ASI moze dokona¢ ich
fizycznego uszkodzenia w taki sposob, by nie istniata mozliwo$¢ odtworzenia zapisanych na
nich danych.

III — Postanowienia koncowe

§ 1. W sprawach nieuregulowanych Instrukcja, znajduja zastosowanie przepisy oraz
rozporzadzenia.

podpis Administratora Danych Osobowych

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek
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WYKAZ POMIESZCZEN W KTORYCH PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE
(wszystkie miejsca, pomieszczenia, pokoje, w ktorych dokonuje sie operacji na danych osobowych)

L.p. Lokalizacja — adres Precyzyjne okreslenie Dziat/osoba uzytkujaca Zabezpieczenie pomieszczenia
pomieszczenia pomieszczenie
1. | Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.21a Burmistrz klucz
Warszawska 28 W.D. tokietek
2. | Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.21b z-ca Burmistrza klucz
Warszawska 28 Barttomiej Tkaczyk
3. | Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.20 Sekretarz klucz
Warszawska 28 Krzysztof Szczegielniak
4. | Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.32 Skarbnik klucz
Warszawska 28 Matgorzata Pajek
5. | Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok. 21 Sekretariat Burmistrza klucz
Warszawska 28 Jolanta Wojda
6. | Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok. 22 Biuro Rady Miejskiej klucz
Warszawska 28 Jolanta Stawikowska
Hanna Michalak
7. | Urzad Miejski w Karczewie ul. BOM Biuro Obst.Mieszkancow Klucz
Warszawska 28 Anna Siwak obst.miesz.
Agnieszka Jeda obst.miesz.
Daniel Bienkowski goniec
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.41 Wydziat Organizacji i Nadzoru klucz

Warszawska 28

Danuta Suwata
ds.administracyjnych.
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Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.23 Wydziat Organizacji i Nadzoru klucz
Warszawska 28 Halina Kaczmarska ds.
osobowych
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.35 Wydziat Organizacji i Nadzoru klucz
Warszawska 28 Marta Okonska ds. adm.gosp.
Joanna Szczeplik ds. promocji
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.27 Wydziat Organizacji 1 Nadzoru klucz
Warszawska 28 Dariusz Gajownik informatyk
Mariusz Lasecki informatyk
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.28 Wydziat Oswiaty klucz
Warszawska 28 Ewa Kwasiborska
Naczelnik
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.34 Wydziat Oswiaty klucz
Warszawska 28 Barbara Wyszomirska ds. kadr
Monika Walkiewicz infor.oswiat.
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.31 Wydziat Finansowo-Budrzetowy klucz
Warszawska 28 Agnieszka Smolak ds. ksiegow.
Roéza Piwowarczyk ds.ksiegow.
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.33 Wydziat Finansowo-Budrzetowy klucz
Warszawska 28 Agnieszka Skiba ds.ptac
Ilona Chojecka ds.ksiegow.
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.30 Wydziat Finansowo-Budrzetowy klucz
Warszawska 28 Aldona Grzywacz ds. finanséw.
Marzenna Trzaskowska ds.finan.
Marta Antosiewicz ds.finanso.
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.7 Wydziat Finansowo-Budrzetowy klucz
Warszawska 28 Aneta Biedrzycka ds. podatkéw
Sylwia Kiliszczyk ds. podatkow
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.38 Wydziat Finansowo-Budrzetowy klucz

Warszawska 28

Beata Kulik ds.ksiegow.podatk.
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Urzad Miejski w Karczewie ul.

Warszawska 28

Pok.4

Wydziat Finansowo-Budrzetowy
Renata Szymanowicz ds.podatk.
Danuta Broniszewska ds.podatk.

klucz

Urzad Miejski w Karczewie ul.

Warszawska 28

Pok.45

Wydziat Rozwoju
Gospodarczego 1 Strategii
Teresa Wyszynska
Naczelnik

klucz

Urzad Miejski w Karczewie ul.

Warszawska 28

Pok.39

Wydziat Rozwoju
Gospodarczego 1 Strategii
Ewa Jaworska ochrona srodowis
Elzbieta Cherubin
ksiegow.gosp.odp.kom.

klucz

Urzad Miejski w Karczewie ul.

Warszawska 28

Pok.40

Wydziat Rozwoju
Gospodarczego 1 Strategii
Jadwiga Staros ds.drég
gminnych
Michat Zawada ds.geod.1
gosp.gruntami

klucz

Urzad Miejski w Karczewie ul.

Warszawska 28

Pok.42

Wydziat Rozwoju
Gospodarczego i1 Strategii
Jolanta Bajerowska-Nowicka
ds.planow. i zagosp. przestrz.
Anna Szafranska ds.plan. i
zagosp.przestrz.
Kinga Stankiewicz ds.plan.i
zagosp.przestrz.

klucz

Urzad Miejski w Karczewie ul.

Warszawska 28

Pok.43

Wydziat Rozwoju
Gospodarczego i1 Strategii
Karolina Kasprzak ds.ochr.$rod.i
gosp.kom.

Paulina Bienkowska

klucz
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ds.ochr.$rod.i gosp.kom.

Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.44 Wydziat Inwestycji i klucz
Warszawska 28 Pozyskiwania Funduszy
tukasz Antosiewicz ds.inwestycji

Anna Sikora ds.inwestycji

Sylwia Sabata ds.inwestycji
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.36 Wydziat Spraw Obywatelskich, klucz
Warszawska 28 Obronnych i Zarzadzania

Kryzysowego
Piotr Kwiatkowski Naczelnik
Jarostaw Stankiewicz
ds.wojskowychi obr.cywilnej
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.37 Wydziat Spraw Obywatelskich, klucz
Warszawska 28 Obronnych 1 Zarzadzania
Kryzysowego
Anna Fus$nik ds. ewidencji
dziatalnosci. gosp.
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.23a Gtéwny Specjalista ds. Kontroli Klucz
Warszawska 28 Danuta Trzaskowska
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.46 Gtéwny Specjalista ds. klucz
Warszawska 28 Zamowien Publicznych
Marzena Skwara

Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.5a Urzad Stanu Cywilnego klucz
Warszawska 28 Anna Kasprzak Kierownik
Urzad Miejski w Karczewie ul. Pok.6 Urzad Stanu Cywilnego klucz 1 kraty w oknach
Warszawska 28 Magdalena Marczak ds.

ewidencji ludnosci.
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Urzad Miejski w Karczewie ul.
Warszawska 28

Pok.5

Urzad Stanu Cywilnego
Anna Moczulska ds. ewidencji
ludnosci

klucz




Mieszkancow
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WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH

Prowadzenie Ewidencji
Mieszkancéw Gminy Karczew i
Obcokrajowcow mieszkajgcych

na terenie gminy Karczew

SELWIN (Ewidencja
Mieszkancéw i
Obcokrajowcow)

Pesel, Pte¢, Obywatelstwo, Data
aktualizacji rekordu ,Data
wprowadzenia rekordu, Nazwisko,
Inny zapis ,Imiona, Imiona(inny zapis)
Nazwisko rodowe Imiona ojca
Nazwisko rodowe ojca
Imiona matki
Nazwisko rodowe matki
Data urodzenia, Miejscowos¢
Akt, Data zgonu, Kod terytorialny
Akt, Rodzaj dowodu tozsamosci
Seria, numer Wazny do...

Kod terytorialny, Wystawca
Stan Cywilny
Imiona (Wspétmatzonka)
Nazwisko rodowe (wspdtmatzonka)
kod terytorialny(adres staty)
kod pocztowy
data zameldowania(rrrr.mm.dd)
data wymeldowania(rrrr.mm.dd)
Adres, Status Wyborczy
Adres gtosowania(kod terytorialny)
Kod pocztowy, Adres

od Selwina do drogi
edukacyjnej dziecka
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Elektroniczny Obieg
dokumentéw

SODAN (Obieg dokumentéw)Typ,

imie, drugie imie, nazwisko,
nazwisko rodowe, ulica, nr budynku, nr
lokalu, miejscowos$¢, kod pocztowy,
poczta, PESEL, NIP, telefon, e-mail:

brak

Ewidencja gruntow, budynkow

i lokali

EWOPIS

Nazwisko i Imie, drugie imie, imie ojca,
Imie matki, Nip, Pesel, dokument
tozsamosci, Status, Obywatelstwo,
Nowy status, Adres, Adres do
korespondencji

Ewidencja aktéw stanu
cywilnego(Urodzenia,
Matzenstwa, Zgondw)

PB USC(Ewidencja Aktéw
Stanu Cywilnego)

Dane dot. urodzenia, dane dot.
matzenstwa, dane dot. zgonu nazwisko
Imie,drugie Imiona, pte¢, data
urodzenia, godzina urodzenia, miejsce
urodzenia, kraj urodzenia, dane dot.
rodzicow dziecka Imie(ojciec ,matka)
Nazwisko rodowe(ojciec, matka) data
urodzenia(ojciec, matka) Kraj
urodzenia(ojciec ,matka) Miejsce
urodzenia(ojciec, matka )Miejsce
zamieszkania (ojciec, matka) Dane
dotyczace osoby zgtaszajgcej urodzenie
Nazwisko i imie(nazwa zaktadu)Miejsce
zamieszkania(siedziba zaktadu)Uwagi
Podpisy

Migracja pojedynczych
aktéw do systemu
BUSC(zrodto)

Ewidencja niepetnoletnich
mieszkancow podlegajgcych
obowigzkowi nauki

Droga Edukacyjna Dziecka

Pesel,Nazwisko,Imiel,Imie2
Imie matki ,Nazw. ,rod., matki
Imie ojca, Data urodzenia, Miejsce
urodzenia, Kod pocztowy
Miejscowos$¢ ,ulica ,dom
Lokal, Data zameldowania
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Data wymeldowania

Ewidencja rodzin
wielodzietnych korzystajacych z

ulg

Karta Duzych Rodzin

Pesel, Data urodzenia, numer
dokumentu, Nazwisko, Pierwsze Imie
Adres Zamieszkania
Adres Zameldowania
Gmina/Dzielnica, Kod pocztowy
Miejscowo$é, Ulica
Numer domu, Numer lokalu
Numer telefonu stacjonarnego
Numer telefonu komdrkowego
Stopien pokrewienstwa

zréodto (RDO, Pesel, Busc)

Subskrypcja do
systemu selwin

Ewidencja mieszkancéw
pokrywajgcych zobowigzania z
tytutu optat za odpady

COMOTEL (Ewidencja
Mieszkancéw dokonujacych
optat za $mieci)

Kod, Nazwisko, Imiona, Nazwisko i
Imie, Pesel, Nip
Regon, PKS, Rodzaj, Adres
Nieruchomosci, Adres zameldowania
Informacje dodatkowe, Kontakty
Dokumenty

brak
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Kontrahentow

System ksiegowosci dla
podmiotéw gospodarczych

Ksiegowos$¢ Budzetowa

Nr kontrahenta ,Nazwa, Nazwa
skrécona, NIP, Pesel
Typ identyfikacji dodatkowej
Identyfikator dodatkowy
Identyfikator Bazy osobowej
Kod Pocztowy, Poczta, Miejscowos¢
Ulica, Nr Budynku, Nr lokalu
Telefon, Fax, Nazwa Banku, Numer
Banku, Uwagi, Zrédto Danych

Komunikacja z
programem Umowy
Faktury

System uzupetniajacy do
Ksiegowosci Budzetowej

Umowy Faktury

Nr kontrahenta, Nazwa, Nazwa
skrécona, NIP, Pesel
Typ identyfikacji dodatkowej
Identyfikator dodatkowy
identyfikator Bazy osobowe;j
Kod Pocztowy, Poczta, Miejscowos¢
Ulica, Nr Budynku, Nr lokalu
Telefon, Fax, Nazwa Banku, Numer
Banku, Uwagi, Zrédto Danych

Komunikacja z
programem
Ksiegowos¢ Budzetowa

System Ksiegowy

Samozatrudnienie

Skrét nazwy i siedziba
Prefiks + Nip
Pesel, Petna nazwa, Kod Pocztowy
Miasto, Adres, Nazwa banku
Konto bankowe
Upowazniony do odbioru faktur
Cennik, Rabat, Termin
Forma ptatnosci, Email

brak




Zalacznik Nr 1b
do Polityki Bezpieczenstwa

Ewidencja zaje¢ pasa
drogowego

RUZP(Zajecie pasa
drogowego)

Skrét nazwy
Zwrot grzecznosciowy
Nazwa(petna), ulica, Kod pocztowy
Miasto, Telefon, Nip, Pesel/Regon
Dodatkowy adres do korespondencji
Kod Kontrahenta

brak

Wymiar zajec pasa drogowego

Zajecie Pasa
Drogowego(Info-System)

Imie, Drugie imie, Imie ojca
Pesel, Nip, Kod Kraju, Regon
PKS, Pte¢, Miejscowosé, Typ ul.
Ulica, Dom, Lokal, Kod poczt.
Typ adresu, Kraj Wojewddztwo
Powiat, Gmina, Dzielnica

Wymiar systemu
podatkowego(Ksiegow
0$¢ podatkowa)

SIO

System Informacji
Oswiatowej

PESEL, data urodzenia, pte¢, kod
pocztowy, adres placéwki, awans
zawodowy, wymiar etatu,
wyksztatcenie, stosunek pracy, wymiar
zajec, godziny ponadwymiarowe, staz
pracy ogdétem, staz pracy
pedagogicznej, wynagrodzenie,
dodatek funkcyjny, motywacyjny,
nagrody, ZFSS, odprawy, nieobecnosci,
kwalifikacje, formy ksztatcenia,
dodatek wiejski i miejski,
wynagrodzenia prac pedagogicznych i
niepedagogicznych

brak

Ewidencja Dziatalnosci
Gospodarczej

EDG

Nazwisko, Imie, Nip, Pesel, Telefon
Tel. kom., Fax, Adres Poczty,
elektroniczne, Miejscowos¢

Ulica, Dom, Lokal, Kod
Poczta, adres do korespondencji

brak
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regon, Adres strony www

CENTRALNA EWIDENCIJA | CEIDG Pte¢, Rodzaj dokumentu tozsamosci brak
INFORMACIJA Pesel, Nip, Regon, Nazwisko, Imie
O DZIALALNOSCI pierwsze, Nazwisko rodowe
GOSPODARCZE) Imie drugie, Imie Ojca, Imie Matki

Miejsce urodzenia, Data urodzenia,
posiadane obywatelstwo
Status Cudzoziemiec, Adres
zamieszkania, Adres zameldowania
Dane do kontaktu, Adres siedziby firmy
Adres do doreczen, Dodatkowe miejsce
wykonywania dziatalnosci
Krus /Zus
Adres przechowywania dokumentacji
Dane petnomocnika, Pte¢, Rodzaj
dokumentu tozsamosci
Pesel, Nip, Regon, Nazwisko, Imie
pierwsze, Nazwisko rodowe
Imie drugie, Imie Ojca
Imie Matki, Miejsce urodzenia
Data urodzenia, Posiadane
obywatelstwo, Status Cudzoziemiec
Adres zamieszkania, Adres
zameldowania, Dane do kontaktu
Adres siedziby firmy, Adres do
doreczen, Dodatkowe miejsce
wykonywania dziatalnosci, Krus/Zus
Adres przechowywania dokumentacji
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Dane petnomocnika

Podatnikow

System ksiegowosci podatkdéw i
opfat

Ksiegowos¢ Zobowigzan

Imig, Drugie imie, Imie ojca
Pesel, Nip, Kod Kraju, Regon, PKS

Pte¢, Miejscowosé, Typ ul., Ulica, Dom

Lokal, Kod poczt., Typ adresu
Kraj Wojewddztwo, Powiat, Gmina

Wymiar systemu
podatkowego
(Ksiegowosé
zobowigzan)

Dzielnica
System wymiaru podatkéw Podatki Imieg, Drugie imie, Imie ojca, Pesel Wymiar systemu
lokalnych dla oséb fizycznych i Nip, Kod Kraju, Regon, PKS podatkowego
prawnych Pte¢, Miejscowosé, Typ ul., Ulica (Ksiegowosé
Dom, Lokal, Kod poczt., Typ adresu zobowigzan)
Kraj Wojewddztwo, Powiat, Gmina
Dzielnica
System wymiaru podatku od Auta Imieg, Drugie imieg, Imie ojca, Pesel Wymiar systemu

srodkdw transportowych

Nip, Kod Kraju, Regon
PKS, Pte¢, Miejscowos¢, Typ ul.
Ulica, Dom, Lokal, Kod poczt.
Typ adresu, Kraj Wojewddztwo
Powiat, Gmina, Dzielnica

podatkowego
(Ksiegowosé
zobowigzan)

System ewidencji i rozliczania
uzytkowania wieczystego

Uzytkowanie Wieczyste

Imig, Drugie imie, Imie ojca
Pesel, Nip, Kod Kraju, Regon
PKS, Pte¢, Miejscowosc, Typ ul.
Ulica, Dom, Lokal, Kod poczt., Typ
adresu, Kraj Wojewddztwo

Wymiar systemu
podatkowego
(Ksiegowosé
zobowigzan)
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Powiat, Gmina, Dzielnica

System obstugi ptatnosci
masowych

UPK(Uniwersalny program
Ksiggujacy)

Dane znajdujace sie na wyciggu

Uniwersalny program

ksiegujacy dla
Ksiegowosci

Podatkowej i
Ksiegowosci
Budzetowej

System wymiaru opfat
lokalnych (mandaty, pasy,
optata targowa)

Optaty Lokalne

Imieg, Drugie imie, Imie ojca, Pesel
Nip, Kod Kraju, Regon, PKS, Pte¢,
Miejscowosc, Typ ul., Ulica, Dom
Lokal, Kod poczt., Typ adresu, Kraj
Wojewddztwo, Powiat, Gmina,
Dzielnica

Wymiar systemu
podatkowego
(Ksiegowosé
zobowigzan)

System ewidencji i wymiaru
dzierzaw czasowych

Dzierzawy

Imieg, Drugie imie, Imie ojca, Pesel, Nip
Kod Kraju, Regon, PKS, Pte¢,
Miejscowosé, Typ ul., Ulica, Dom, Lokal
Kod poczt., Typ adresu, Kraj
Wojewddztwo, Powiat, Gmina,
Dzielnica

Wymiar systemu
podatkowego
(Ksiegowosé
zobowigzan)

Pracownikow

System kadrowo — ptacowy

Kadry i Ptace

Kod, Miasto, Ulica, Dom, Lokal,
Wojewddztwo, Gmina, Powiat, Poczta
Pesel, Nip, Data urodzenia
Miejsce Urodzenia, Pte¢
Dodatkowe Adresy, Dokumenty
Konto Bankowe, Wyksztatcenie,

Generowanie
dokumentéw do
systemu Pfatnik
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Obowigzek Obrony
Ewidencja i obstuga Ptatnik Typ Ptatnika, Data ostatniego, brak
dokumentéw zgtoszenia
ubezpieczeniowych i wymiane Data ostatniego wyrejestrowania
informacji z Zaktadem Nip, Regon, Pesel, Rodzaj Dokumentu
Ubezpieczen Spotecznych. Seria i nr dokumentu, Nawa /Firma

Nazwisko, Imie Pierwsze
Data urodzenia(dd-mme-rrrr)
Zakres, Opis Zakresu
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Data nadania upowaznienia: .........cccceeeveerveecieenieensieenieennenns

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Upowazniam Panig/Pana ...........cccceevuiiiiiiiiiiic ettt tee e et e s iae e et e e snnaeesnaaeennnes

O NUIMETZE PESEL ...ttt e e ettt e e e e e e e et ea e reeeeeeeeeeeaaseaaaeeeeseens

do dostepu do nastepujacych zbioréw danych osobowych w celu ich przetwarzania:

(nalezy okreslic¢ zbiory zgodnie z zatqcznikiem numer 2 do Polityki Bezpieczenstwa)

2. IdentyfiKator/LLO@IN: ....ocociieeiiie et ettt e e et e e st e e s ta e e saeeesbeeennaaeennaeeenraeennnes

3. OKres trwania UPOWAZNIECIIAL .......ceveerriereeeiteenireeteenseesseesseesseenseessseenseessseeseessseensessnseenseessseenses

WYSTAWIE: oottt ettt ettt e et e et e e beeenbeeneeas
(podpis Administratora Danych Osobowych [ub ABI zgodnie z § 12 Polityki

Bezpieczeristwa)

4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktérym mowa
wyzej, jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, réwniez po ustaniu zatrudnienia

oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.



Data 1 podpis 0SODY UPOWAZNIONE]: ...eeevreerriierrieeriiieerreeesieeessteesseeesseeesseeessseeessseeassseesssseessseeessnes



Zatacznik Nr 1d
do Polityki Bezpieczenstwa

OSWIADCZENIE

Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich
zabezpieczenia, do ktérych mam, lub bede miat/-a dostep w zwigzku z wykonywaniem

jakichkolwiek cZynnosci Na 1ZE€CZ vvvvveiniiniiainiiniiniieiieiiiiniieiieciiiarieciecnrnacnecen .

Zobowiazuje sie przestrzega¢ wszelkich procedur obowigzujacych w wyzej wymienionej
jednostce organizacyjnej dotyczacych ochrony danych osobowych — w szczegdlnosci
okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem

Informatycznym.

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w tym z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.zm.), w tym z zasadami odpowiedzialnosci

karnej okreslonymi w rozdziale 8§ wyzej wymienionej ustawy.

(data i podpis osoby oswiadczajqcej)



Zalacznik Nr le
do Polityki Bezpieczenstwa

(miejscowos¢, data)

UPOWAZNIENIE DLA ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI (ABI)

Na podstawie art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926)
o ochronie danych 0sobowych, Z  dNiEM......ccccoiiiiiiiiiiiiciieeeeeee e
wyznaczam  Administratora  Bezpieczenstwa  Informacji 1 powierzam t¢  funkcje
PANU/PANI . ettt b et h bttt b e eate bt et eaee e

postugujacemu/-ej si¢ numerem PESEL: ............ccooiiiiiiniiniien,

Do obowiagzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji bedzie nalezalo wdrozenie i nadzor nad
prawidlowg realizacjg Polityki Bezpieczenstwa obowigzujacej w jednostce organizacyjnej,
w szczeg6lnosci:

1. Zastosowanie $rodkoéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong

2. Zabezpieczenie danych przed ich udostg¢pnieniem osobom nieupowaznionym lub zabraniem
przez osobe nieuprawniong

3. Zabezpieczenie danych przed ich przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem

4. Prowadzenie dokumentacji opisujacej sposOb przetwarzania danych oraz zastosowane
srodki techniczne stuzace ich zabezpieczeniu

5. Wyznaczanie Administratora Systemu Informatycznego (ASI)
6. Nadawanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

podpis w imieniu Administratora Danych Osobowych

Ja, nizej podpisany/-a, zobowigzuje si¢ do petnienia obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa
Informacji w oparciu o przepisy wewnetrzne obowigzujace w jednostce organizacyjnej, ustawe
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenie wykonawcze wydane na podstawie art. 39a do
WyZej wymienionej ustawy.

podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)



EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zatgcznik Nr 1f
do Polityki Bezpieczenstwa

L.p. Imig i Stanowisko/komorka Zakres Data nadania | Data ustania | Identyfikator/Login
nazwisko organizacyjna (okreslenie, do jakich zbiorow | upowaznienia | upowaznienia | w danym systemie
dana osoba ma dostep, informatycznym

zgodnie z zatqcznikiem numer
2 do Polityki Bezpieczenstwa)

1.

2.

3.

4.

S.

6.

7.




Zatgcznik Nr 1f
do Polityki Bezpieczenstwa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.




WYKAZ UDOSTEPNIEN DANYCH OSOBOWYCH INNYM PODMIOTOM

Zatgcznik Nr 1h
do Polityki Bezpieczeristwa

10.




Zatgcznik Nr 1g
do Polityki Bezpieczenstwa

WYKAZ PODMIOTOW KTORYM POWIERZONO PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH




Zatacznik Nr 1i
do Polityki Bezpieczenstwa

WYKAZ UDOSTEPNIEN DANYCH OSOBOWYCH OSOBOM KTORYCH DOTYCZA

10.




