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ZARZADZENIE NR 51/2012
Woéjta Gminy w Stupnie
Zz dnia 29 czerwca 2012r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Gminy w Stupnie”

Na podstawie art. 36 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, z pdzn. zm.) oraz § 3 i 4 rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z 29 kwietnia 2004 r., w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne siuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100 , poz.1024), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Dla zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych wprowadza sig ,Polityke
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Stupnie” zwanag dalej
,Polityka”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy w Stupnie do zapoznania sie z trescig Polityki
i stosowania zawartych w niej zasad.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Administratorowi Bezpieczenstwa Informaciji.

§4.
Traci moc zarzadzenie Nr 38/2006 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 3 pazdziernika 2006 r.
w sprawie: ustalenia ,Polityki bezpieczenistwa danych osobowych w Urzedzie Gminy w Siupnie”
oraz ,Regulaminu uzytkowania oprogramowania i sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy
w Stupnie”.

§56

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2012 1.
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§1

Zasady ogolne

1. Polityka przetwarzania danych osobowych zostala opracowana na podstawie ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r.Nr 101,
poz.926 z pdzn.zm.) w celu realizacji rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne sluzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U z 2004 r. Nr 100, poz. 1024).
2. Celem Polityki jest stworzenie podstaw dla wiasciwego wykonania obowigzkdw
Administratora Danych w zakresie zabezpieczenia | prawidlowej ochrony
przetwarzanych danych osobowych.
3. Polityka okre$la zasady przetwarzania danych osobowych oraz ich zabezpieczania,
jako zestaw praw, regut i zalecen, regulujacych sposéb ich zarzadzania, ochrony
i dystrybuciji wewnatrz Urzedu Gminy w Stupnie.
4. Polityka zawiera informacje dotyczgce rozpoznawania proceséw przetwarzania
danych osobowych oraz wprowadzonych zabezpieczen technicznych i organizacyjnych,
zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych.
5. Niniejsza Polityke stosuje sie do:
1) Danych osohowych:

a. przetwarzanych w systemach informatycznych,

b. zapisanych sie na zewnetrznych nosnikach informaciji,

¢. przetwarzanych tradycyjnie,

2) Informacji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych:

a. stuzgcych do uwierzytelnienia w systemach informatycznych,

w ktérych sg przetwarzane dane osobowe,

b. dotyczacych wdrozonych zabezpieczen technicznych i organizacyjnych.
6. Bez wzgledu na zajmowane stanowisko, miejsce wykonywanej pracy oraz charakter
stosunku pracy, zasady okreSlone w niniejszej Polityce oraz w dokumentach
powigzanych powinny by¢ znane i stosowane przez pracownikéw oraz w niezbednym
zakresie przez wspolpracownikow przetwarzajgcych dane osobowe, ktérych
administratorem jest Gmina Stupno.

§2
Definicje
Przez uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia nalezy rozumieé:

1. Administrator Danych Osobowych — podmiot, ktéry decyduje o érodkach i celach
przetwarzania danych osobowych - Wéjt Gminy w Siupnie.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji — osoba wyznaczona przez Woéjta
Gminy w Stupnie, odpowiedzialna za nadzorowanie stosowania $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych, w tym
w szczegolnosci za przeciwdziatanie dostgpowi osob trzecich do systemu, w ktdrym
przetwarzane sg dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich dziatar
w przypadku wykrycia naruszen w systemie ochrony danych osobowych.
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3. Administrator Systemdéw Informatycznych — wyznaczona przez ADO osoba,
odpowiedzialna za funkcjonowanie infrastruktury informatycznej, na ktérg skiada sie
caly sprzet informatyczny oraz systemoéw i aplikacji informatycznych, za ich przeglady,

konserwacje oraz za stosowanie technicznych | organizacyjnych $Srodkdw
bezpieczenstwa w systemach
informatycznych.

4. Bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych - zachowanie poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci danych osobowych; dodatkowo, mogg by¢ brane pod
uwage inne wlasnosci, takie jak dostepno$é, autentycznosé, niezaprzeczalnosé
i niezawodno$§¢.

5. Dane Osobowe - kazda informacja dotyczgca zyjacej osoby fizycznej, ktéra pozwala
na bezposrednia lub posrednig identyfikacje tej osoby.

6. GIODO - Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

7. Integralnosé danych — wilasciwosé zapewniajgca, ze dane nie zostaly zmienione ub
zniszczone w sposéb nieautoryzowany.

8. Naruszenie ochrony danych osobowych - zamierzone lub przypadkowe
naruszenie Srodkow technicznych i organizacyjnych zastosowanych w celu ochrony
danych osobowych. W szczegodinodci, gdy stan urzadzenia, zawarto$é zbioru danych
osobowych, ujawnione metody pracy, sposéb dziatania programu lub jakosé
komunikacji w sieci telekomunikacyjnej mogg wskazywaé na naruszanie ochrony
danych osobowych.

9. Poufno$é — wlasciwos¢ zapewniajaca, ze informacja (np. dane osobowe) jest
dostgpna jedynie osobom upowaznionym.

10. Przetwarzanie danych osobowych - jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach
informatycznych.

11. Rozporzadzenie - Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administragji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. 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. Nr 100,
poz. 1024).

12. Rozliczalno$é — wlasciwo$¢ zapewniajgca, ze dziatania podmiotu moga byé
przypisane w sposoéb jednoznaczny tylko temu podmiotowi.

13. System informatyczny -~ zespdt wspoipracujacych urzadzen, programéw,
procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych.

14. Urzad — Urzad Gminy w Stupnie, 09-472 Stupno, ul. Miszewska 8a.

15. Ustawa — Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (. Dz.
U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

16. Uzytkownik systemu - osoba upowazniona do bezpo$redniego dostepu do
danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym, ktéra posiada ustalony
identyfikator i hasto.

17. Uzytkowniku zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé osobe niebedacy
pracownikiem lub stazystg Urzedu Gminy w Stupnie, posiadajacg uprawnienia do
przetwarzania informaciji w zwigzku z wykonywaniem czynnosci na rzecz Urzedu.

18. Zbiér danych osobowych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych

o charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest rozproszony czy podzielony funkcjonalnie.

19, Zbiér nieinformatyczny - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych
o charakterze osobowym, dostepnych wediug okreslonych kryteridw, niezaleznie od
tego czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie, prowadzony poza
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systemem informatycznym, w szczegéinoéci w formie kartoteki, skorowidza, ksiegi,
wykazu lub innego zbioru ewidencyjnego.

§3

Deklaracja Administratora Danych Osobowych

1. Administrator Danych Osobowych zobowigzuje sie do podjecia odpowiednich
krokow, majacych na celu zapewnienie prawidlowej ochrony danych osobowych,
w szczegoinosci do zapewnienia, ze przez caly okres ich przetwarzania, dane beda;

1) przetwarzane zgodnie z prawem;

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i niepoddawane

dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami;

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg

przetwarzane;

4) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotycza,

nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania;

5) zabezpieczone $rodkami technicznymi i organizacyjnymi, ktére zapewniajg

rozliczalnose, integralno$é oraz poufnos$é danych.
2. Przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach informatycznych Urzedu Gminy
w Stupnie nalezy stosowaé wysoki poziom bezpieczenistwa w rozumieniu § 6 ust. 4
Rozporzadzenia.

§4

Przeglad dokumentacii z zakresu ochrony danych osobowych

1. Niniejsza Polityka oraz dokumenty z nig powigzane powinny by¢ aktualizowane wraz
ze zmieniajacymi si¢ przepisami prawnymi o ochronie danych osobowych oraz
zmianami faktycznymi w ramach Gminy, ktére moga powodowaé, ze zasady ochrony
danych osobowych okreslone w obowiazujacych dokumentach beda nieaktualne lub
nieadekwatne,

2. Przeglad Polityki ma na celu stwierdzenie, czy postanowienia Polityki odpowiadajg
aktualnej i planowanej dziatalnosci Gminy oraz stanowi prawnemu aktualnemu w
momencie dokonywania przegladu.

3. Fakty wystapienia powaznych naruszen ochrony danych osobowych powinny
skutkowa¢ zmianami w dokumencie niniejszej Polityki i dokumentach powiazanych.

4. Zmiany niniejszej Polityki wymagajg przegladu innych dokumentéw obowigzujacych
w Gminie dotyczacych ochrony danych osobowych.

5. Wszelkie znaczace zmiany Polityki powinny byé zatwierdzane przez Weéjta Gminy w
Stupnie.

§5

Zarzadzanie ochrona danych osobowych

1. Realizacjg zamierzen w celu zwiekszenia skutecznoséci ochrony danych osobowych
powinny zagwarantowa¢ nastepujace zatozenia:
1) przeszkolenie pracownikéw dopuszczonych do przetwarzania danych
w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych;
2) przypisanie uzytkownikom okreslonych atrybutow pozwalajacych na ich
identyfikacje w systemach informatycznych (np. hasia, identyfikatory),
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umozliwiajgcych im dostep do danych osobowych - stosownie do zakresu
upowaznienia i indywidualnych pozioméw uprawnief;
3) okresowe sprawdzanie przestrzegania przez uzytkownikow wdroZzonych
metod postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych;
4) podejmowanie niezbgdnych dziatan, w celu likwidacji stabych ogniw
w systemie ochrony danych osobowych;
5) sledzenie osiggnig¢ w dziedzinie bezpieczenstwa systeméw informatycznych
i - w miare mozliwosci organizacyjnych i techniczno-finansowych - wdrazanie
nowych narzedzi i metod pracy oraz sposobow zarzadzania systemami
informatycznymi, stuzacych wzmocnieniu bezpieczenistwa przetwarzanych
danych osobowych.
2. Na kazdym etapie przetwarzania danych osobowych nalezy braé pod uwage,
W niezbgdnym zakresie, integralnoéé, poufnoé¢ oraz rozliczainoéé dla przetwarzanych
danych osobowych.
3. Administrator Danych Osobowych powinien byé zapewniony, ze pracownicy,
wykonawcy oraz uzytkownicy zewnetrzni:
1} sa odpowiednio wprowadzani w swoje obowigzki i odpowiedzialnosci
zwigzane z ochrong danych osobowych i ich przetwarzaniem przed przyznaniem
im dostepu do danych osobowych;
2) otrzymali zalecenia okreslajagce wymagania w zakresie bezpieczeristwa
danych osobowych zwigzane z ich ohowigzkami w Gminie;
3) wypetiali zalecenia i warunki zatrudnienia, ktére uwzgledniajq zasady
ochrony danych osobowych oraz wladciwe metody pracy;
4) w sposob ciagly utrzymywali odpowiednie umiejetnoéci i kwalifikacje.
4. Za biezgca, operacyjng ochrong danych osobowych odpowiada kazda osoba
przetwarzajaca te dane w zakresie zgodnym z zakresem upowaznienia, kompetencjami
lub rolg sprawowang w procesie przetwarzania danych.

§6

Dokumenty powiazane

Na dokumentacje ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Stupnie skiadajg
sig;

1 Ewidencja oséb upowaznionych przez Administratora Danych Osobowych do
przetwarzania danych osobowych. (wzér Zat, Nr 1)

- prowadzona przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji

2. Ewidencja zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Slupnie - prowadzona przez Kierownika Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania
Kryzysowego

3. Opisy struktur zbioréw danych osobowych

- prowadzone przez Administratora Systemdw Informatycznych

4. Opisy sposohdw przeplywu danych pomiedzy systemami

- prowadzone przez Administratora Systemoéw Informatycznych

5. Oryginaly i Kopie dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych
(w tym kopie wnioskéw o rejestracje/aktualizacje zbioréw danych osobowych do
GIODO oraz uchwaly, zarzadzenia, polityki itd. dotyczace ochrony danych osobowych)
- prowadzone przez Administratora Bezpieczenstwa Informagii

6. Protokoly z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
w zakresie ochrony danych osobowych

- prowadzone przez Administratora Bezpieczenstwa Informadgji
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§7

Odpowiedzialno$é Administratora Danych Osobhowych

1. Administrator Danych Osobowych jest odpowiedzialny za przetwarzanie i ochrone
danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, w tym wprowadzenie do stosowania
procedur postepowania zapewniajacych prawidtowe przetwarzanie danych osobowych,
rozumiane, jako ochrong danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
Zmiang lub zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem
Ustawy oraz utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2, Do kompetenciji Administratora Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:
1) wyznaczenie Administratora Bezpieczenstwa Informagji;
3) okreslenie celéw i strategii ochrony danych osobowych;
4) podziat zadan i obowigzkéw zwigzanych z organizacjg ochrony danych
osobowych.
3. Do obowigzkoéw Administratora Danych Oscobowych nalezy:
1) zapewnienie szkolen dla pracownikéw w zakresie przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz zagrozen zwigzanych z ich przetwarzaniem:;
2) przyjmowanie | zatwierdzanie niezbednych, wymaganych przez przepisy
prawa dokumentow regulujgcych ochrone danych osobowych w Urzedzie;
3) nadawanie upowaznienn pracownikom Urzedu oraz uzytkownikom
zewnetrznym do przetwarzania danych osobowych;
4) zapewnienie S$rodkéw finansowych na ochrone fizyczng pomieszczen,
w ktorych przetwarzane sg dane osobowe;
5) zapewnienie $rodkéw finansowych niezbednych do ochrony danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych oraz w zbiorach
nieinformatycznych;
6) zapewnienie $rodkéw finansowych na merytoryczne przygotowanie oséb
odpowiedzialnych za nadzér nad ochrong danych osobowych;
7) zapewnienie realizacji obowigzku zgloszenia i aktualizacji zbioréw danych
osobowych do rejestraciji GIODO,

§8

Odpowiedzialno$é Administratora Bezpieczenhistwa Informaciji

1. Administrator Danych Osobowych wyznacza Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji, ktory nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zaréwno
w systemach informatycznych, jak réwniez w zbiorach danych osobowych
prowadzonych w formie papierowej i elektronicznej
2. Do kompetencji Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) okreslenie zasad ochrony danych osobowych;
2) wnioskowanie o ukaranie osdb winnych naruszenia przepiséw i zasad
dotyczacych ochrony danych osobowych.
3. Do ohowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informagji nalezy:
1} nadz6r nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjnych, technicznych
i fizycznych w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych;
2) nadzér nad zapewnieniem przez Administratora Systemoéw Informatycznych
dostosowania funkcjonalnosci systeméw przetwarzajacych dane osobowe do
wymagarn okreslonych w Rozporzadzeniu;
3) prowadzenie dokumentacji opisujacej zastosowang ochrone danych
osobowych (niniejsza Polityka oraz wynikajace z niej instrukcje i procedury)
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w tym zapewnienie ich publikagji i dystrybucji oraz prowadzenia dokumentaciji,
o ktérej mowa w § 6 nalezgcej do kompetencji AB,
5} zapoznawanie pracownikbéw oraz wspodlpracownikébw Urzedu Gminy
z przepisami i zasadami ochrony danych osobowych oraz informowanie
0 zagroZeniach zwigzanych z ich przetwarzaniem;
B) reprezentowanie Gminy w kontaktach z Biurem GIODO;
7) reagowanie na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych
osobowych oraz analizowanie ich przyczyn i kierowanie wnioskow dotyczacych
ukarania winnych naruszen;
8) sprawdzanie wypetnienia obowigzkéw technicznych i organizacyjnych
zwigzanych z ochrong danych osobowych.
4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie realizacji swoich obowigzkow,
ma prawo zadania od pozostatych oséb, bez wzgledu na range ich stanowiska
udzielania natychmiastowej pomocy w razie stwierdzenia, ze doszio do naruszenia
przepisdéw o ochronie danych osobowych,
5. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zastosowanych $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanym danym osobowym
odpowiednig do zagrozen oraz Kategorii danych objetych ochrong powinno byé
gtownym zadaniem Administratora Bezpieczenstwa Informac;ji.

§9

Odpowiedzialnosé Administratora Systemow Informatycznych

1. Rolg ASI peni pracownik wyznaczony przez Administratora Danych Osobowych.

2. Do kompetencji Administratora Systemow Informatycznych nalezy:
1) zabezpieczenie systeméw przetwarzania danych osobowych zgloszonych
ASI|, w zalezno$ci od kategorii przetwarzanych w tym systemie danych;
2) zapewnienie poufnosci, integralnosci, dostepnosci i rozliczalnosci danych
przetwarzanych w systemach informatycznych.

3. Do obowiazkoéw Administratora Systeméw Informatycznych nalezy:
1) zapewnianie optymalnej ciggtoéci dziatania systemu informatycznego w tym
opracowanie procedur okreslajagcych zarzgdzanie systemem informatycznym
przetwarzajgcym dane osobhowe;
2) reagowanie bez zbednej zwloki, w przypadku naruszenia badZz powstania
zagrozenia bezpieczenstwa danych oschowych;
3) przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;
4) analize raportow wszelkich zdarzen w tym incydentéw zwigzanych
z bezpieczenstwem systemoéw przetwarzania danych;
5) zapewnienie zgodnosci wszystkich wdrazanych systemoéw przetwarzania
danych osobowych z Ustawa oraz z niniejszg Polityka bezpieczenstwa
I Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym w Urzedzie Gminy w
Stupnie;
6) instalacje i konfiguracje oprogramowania i sprzetu sieciowego oraz
serwerowego uzywanego do przetwarzania danych osobowych;,
7) konfiguracje | administracj¢ oprogramowaniem systemowym i sieciowym
zabezpieczajgcym dane osobowe przed nieupowaznionym dostepem;
8) sprawdzanie systemu pod katem obecnoéci szkodliwego oprogramowania;
9) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem
danych za pos$rednictwem urzadzei teletransmisji;
10) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzgdzen
komputerowych, na ktdrych zapisane sg dane osobowe;
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11) przyznawanie na wniosek pracownikéw za zgoda Administratora Danych
I po zatwierdzeniu przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji $cisle
okreslonych praw dostepu do danych osobowych w danym systemie oraz
prowadzenie ewidencji przyznanych uprawnien;

12) $wiadczenie pomocy technicznej w ramach oprogramowania a takze serwis
sprzgtu komputerowego bedacego na stanie Urzedu Gminy w  Slupnie,
sluzgcego do przetwarzania danych osobowych;

13) diagnozowanie | usuwanie awarii sprzetu komputerowego oraz realizacje
umow z firmami swiadczacymi ustugi pogwarancyjnego sprzetu komputerowego;
14) wykonywanie | zarzadzanie Kkopiami awaryjnymi oprogramowania
systemowego (w tym danych osobowych oraz zasobdéw umozliwiajgcych ich
odtworzenie) i sieciowego;

15) wykonywanie i przechowywanie dokumentacji, o ktorej mowa w § 6
nalezacej do kompetenciji ASI;

16) przygotowywanie wnioskéw zgtoszen do rejestracji zbioréow danych
osobowych w czesci E i F.

17) umozliwienie przeprowadzenia kontroli systemu informatycznego przez
stuzby Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§10

Odpowiedzialnos¢ kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

1. Kierownik referatu wykonuje czynnoséci przetwarzania danych osobowych w ramach
zbiorow, funkcjonujacych w podlegtym referacie z upowaznienia administratora danych
osobowych. Do zadan kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie aktualnosci, adekwatno$ci oraz merytorycznej poprawnosci
danych osobowych przetwarzanych w referacie;

2) realizacjg obowigzku informowania o przetwarzaniu danych osobowych oséb,
ktérych dane osobowe sg pozyskiwane;

3) zapewnienie na Zzadanie uprawnionych osob, udostgpnienia informacji o
przetwarzanych danych osobowych oraz podmiotach, ktéorym zostaly one
udostepnione;

4) zapewnienie uzyskania przez pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe,
formalnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

5) w przypadku utworzenia nowego zbioru danych osobowych ustalenie, kogo
dotycza dane osobowe, jaki jest ich zakres (np. imie i nazwisko, adres
zamieszkania, NIP, PESEL itp.), cel przetwarzania oraz komu dane osobowe
majg by¢ udostepniane.

Wszystkie te informacje powinny zostaé przekazane do Administratora
Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora Systemu Informatycznego.

6) przygotowanie wniosku do rejestracji/zmiany zbioru do GIODO w czesci
A-D

7) wnioskowanie do Administratora Danych Osobowych o nadanie upowaznien
dla pracownikéw podlegtej komoérki organizacyjnej.

2. Kierownik referatu sprawuje bezposredni nadzér nad przetwarzaniem danych
osobowych w referacie i jest zobowigzany do kontroli przestrzegania zasad i sposobu
wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych przez podlegtych
pracownikow.
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3. Pracownik referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku dokonuje czynnosci
przetwarzania danych osobowych, z upowaznienia Administratora Danych Osobowych,
w zakresie indywidualnych obowigzkow pracowniczych. Wzdr upowaznienia stanowi
zataceznik Nr 2 do polityki.

§ 11

Rejestracja zbioréw danych osobowych

1. Upowaznieni pracownicy sa zobowigzani do wnioskowania Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji zamiaru utworzenia nowego zbioru danych osobowych wraz
z wskazaniem podstawy przetwarzania danych, uzasadnieniem celowosci, zakresu i
sposobu zbierania danych osobowych,

2. W sytuacji, jesli rejestracja nowopowstalego zbioru Iub zbioru wymagajacego
aktualizacji danych osobowych jest ustawowo wymagana, kierownik referatu
przygotowuje projekt zgloszenia zbioru danych osobowych / zgloszenia zmian do
rejestracji / zmiany w GIODO. w czgsci A-D

4. Zgloszenie / zmiana wniosku zgtoszenia zbioru do rejestracji przez GIODO w czeéci

E - F jest przygotowywana przez Administratora Systemow Informatycznych
odpowiedzialnego za odpowiednie zabezpieczenie danych w systemie informatycznym
Urzedu.

5. Administrator Bezpieczenstwa Informacji sprawdza opisane w zgloszeniu
rejestracyjnym warunki techniczne i organizacyjne dotyczace zabezpieczen w systemie
informatycznym, a w przypadku niewystarczajacego poziomu zabezpieczer: wystepuje
z wnioskiem do Administratora Danych Osobowych o podniesienie poziomu tych
zabezpieczen.

6. Sprawdzony przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji projekt zgtoszenia
zbioru danych osobowych do rejestracji w GIODO jest przekazywany do Kierownika
Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego, ktory przedkiada go
Administratorowi Danych Osobowych do podpisu.

7. Administrator Danych Osobowych zgtasza wniosek o rejestracje zbioru danych
osobowych do GIODO

8. Ewidencje zgtoszonych do GIODO zbioréw danych w Urzedzie prowadzi Kierownik
Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego,

9. Wzér wniosku o rejestracje zbioru danych stanowi zatacznik Nr 3 do niniejsze]
Polityki.

§12
Obszar przetwarzania danych osobowych

1.0bszar, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe stanowi | pietro budynku Urzedu
Gminy przy ul. Miszewskiej 8a w Slupnie.

2.Dane osobowe przetwarzane sa w sposoéb tradycyjny, a takze w sieci lokalnej Urzedu
Gminy.

3.5zczegotowy wykaz pomieszcezen w ktdrych przetwarzane sa dane osobowe zawiera
zatacznik nr 4 do polityki.
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§13

Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie

1.W sktad zbioréw danych wchodzg:

1) dokumentacja papierowa (korespondencja, wnioski, deklaracje, itd.)

2) urzadzenia i oprogramowanie komputerowe stuzace do przetwarzania
informacji oraz procedury przetwarzania danych w tym systemie, w tym
procedury awaryjne,

3} wydruki komputerowe

2. Wykaz zbiorow danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie stanowi zatgcznik
nr 5 do Polityki.

3. Kierownicy referatbw, samodzielne stanowiska pracy niezwlocznie zglaszajg
administratorowi bezpieczeristwa informacji wszelkie zmiany w zbiorach danych
osobowych, oraz nowe zbiory danych osobowych, ktére podlegajg zgioszeniu
Generalnemu [nspektorowi Danych Osobowych

§ 14
Struktury zbioréw danych osobowych.

1. Opis struktury zbioréw danych osobowych stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej
Polityki .

2. Zakresy danych osobowych przetwarzanych w poszczegdinych zbiorach danych
osobowych sa ustalone w oparciu o strukture zbiorow danych osobowych
prowadzonych w systemach informatycznych oraz powigzania pdl informacyjnych
utworzonych w tych systemach.

3. Aktualny opis struktury ww. zbiorébw danych osobowych wskazujacy zawartosé
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania migdzy nimi powinien by¢ prowadzony
przez Administratora Systemoéw Informatycznych.

§ 15
Obowiazki pracownikow

1. Obowiazek przestrzegania tajemnicy danych osobowych dotyczy wszystkich
pracownikéw, ktorzy maja dostep do informacji o charakterze danych osobowych.

2. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych, w efekcie kidrego nastgpito
udostepnienie danych osobie nieupowaznionej, jest ciezkim nharuszeniem
obowigzkdéw pracowniczych.

3. Osoby, wymienione w ust. 1 sg zobowiazane do:

1) zapoznania sig z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

2) stosowania okreslonych przez Administratora Danych Osobowych oraz
Administratora Bezpieczefstwa Informacji i Administratora Systemu zasad,
procedur oraz wytycznych majacych na celu wlasciwe i adekwatne przetwarzanie
danych,

3) nalezytego zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom nie
upowaznionym,

4) zachowanie szczegdlnej staranno$ci w trakcie dokonywania operacji
przetwarzania danych w celu ochrony interesow osob, ktérych dane dotycza,
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5) sygnalizowania niezgodnodci aktéw prawnych gminy oraz innych aktow
wewnetrznych Urzedu z przepisami ustawowymi w zakresie ochrony danych
osobowych i przedstawienia stosownych projektéw zmian, majacych na celu ich
dostosowanie do regulacji ustawowe;j,
6) zwracanie si¢ do Administratora Bezpieczeristwa Informacji, w przypadku
watpliwosci co do stosowania przepiséw prawnych z zakresu ochrony danych
osobowych o wigzgce wytyczne.

4. Pracownik, ktdremu Administrator Danych Osobowych udzielit upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych jest zobowigzany do podpisania oéwiadczenia.

5. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 7 do Polityki.

§16
Procedury szczegolowe

1. W przypadku przyjecia do pracy nowego pracownika, przed rozpoczeciem
przetwarzania danych osobowych pracownik powinien zostaé przeszkolony przez
Administratora Bezpieczenstwa Informacji. Szkolenie powinno obejmowaé nastepujace
zagadnienia:
1) przepisy o ochronie danych osobowych:;
2) zasady przetwarzania danych osobowych:
3) procedury dotyczace bezpiecznego przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych;
4) zasady uzytkowania urzadzeh i systeméw informatycznych stuzgcych
do przetwarzania danych osobowych;
5) zagrozenia, na jakie moze byé narazone przetwarzanie danych osobowych,
a w szczegolnoSci te zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
w systemach informatycznych;
6) zasady dostgpu do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe:
7) spostb postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych
lub systemu informatycznego;
8) odpowiedzialnos¢ z tytulu naruszenia ochrony danych osobowych.
2. Szkolenia powinny by¢ powtarzane okresowo (nie rzadziej niz raz na trzy lata) lub na
zadanie, gdy zaistnieje taka potrzeba. Wzér zaswiadczenia o odbyciu szkolenia stanowi
zatgcznik nr 8.
3. Administrator Danych Osobowych wydaje upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych po odbyciu przeszkolenia oraz podpisaniu przez pracownika os$wiadczenia,
o ktérym mowa w § 15 ust.5.
4. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowigzkow pracowniczych, kierownik
referatu zobowigzany jest bezzwlocznie skierowaé wniosek o wydanie badz cofniecie
stosownego upowaznienia do Administratora Danych Osobowych.
5. W przypadku zamiany samodzielnego stanowiska, zakresu obowigzkéw
pracowniczych na tym stanowisku wydanie badZ cofniecie upowaznienia dokonuje
bezposrednio Administrator Danych Osobowych.
6. Wzor pozbawienia pracownika upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Polityki.
7. Administrator Bezpieczenstwa Informacji prowadzi wykaz pracownikow
pozbawionych upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 10 do Polityki.
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8. Rozwigzanie stosunku pracy w okresie obowigzywania upowaznienia powoduje jego
wygasniecie, z zastrzezeniem ust.9.

9. Wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce powoduje wygasniecie
upowaznienia do przetwarzania danych z dniem wreczenia wypowiedzenia umowy

0 prace.

§17
Udostepnianie danych osobowych

1.W obiegu zewnetrznym dane osobowe udostepnia ze zbioréw zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, Administrator Danych
Osobowych lub osoba przez niego upowazniona.
2. W obiegu wewnetrznym miedzy pracownikami Urzgdu, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej mozna udostepniaé¢ dane osobowe w nastepujacym trybie:
informacje zawierajace dane: imig i nazwisko, adres zamieszkania i inne o charakterze
podstawowym bezposérednio identyfikujace osobe fizyczng moze udostepni¢ pracownik
przetwarzajacy dane w formie bezposredniej.
3. Tryb okreslony w ust.2, moze byé w uzasadnionych przypadkach stosowany rowniez
w wymianie informacii i danych osobowych miedzy pracownikami Urzedu a jednostkami
organizacyjnymi gminy.
4. Przekazywanie danych w trybie ust.2 i 3, moze odbywac sie tylko i wylgcznie w
przypadku toczgcego sig postepowania administracyjnego badz cywilnego w stosunku
do osoby, ktorej dane dotycza.
5. Udostepnianie danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 jest udokumentowane w
prowadzonym ,rejestrze’.
6. W umowach zawieranych przez Wojta w przypadku zaistnienia okolicznosci
powierzenia danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu w celu wykonania
okreslonych czynnosci na tych danych, kazdorazowo wymagany jest zapis o
powierzeniu danych osobowych badz zawarciu odrebng; umowy powierzenia.
7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6 kierownik referatu, badz pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy, nie pdzniej niz w ciagu 15 dni:

1) przed podpisaniem umowy, w ktérej zostat zawarty zapis o powierzeniu;

2) przed datg planowanego powierzenia danych, na podstawie odrebnej umowy

powierzenia;

przekazuje Administratorowi Danych Osobowych projekt umowy, o ktérej mowa
w pkt. 1 lub projekt umowy, o ktérej mowa w pkt.2.

§ 18
Srodki techniczne i organizacyine niezbedne do zapewnienia poufnosci,

integralnosci przetwarzanych danych

1. Budynek Urzedu jest chroniony systemem alarmowym i nadzorowany przez firme
ochroniarskg Agencji Ochrony Oséb i Mienia OTEL w Cekanowie ul. Plocka 23, przez
calg dobe (zamykany po zakonczeniu pracy).

2. Urzadzenia stuzace do przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w
pomieszczeniach zamykanych na klucz.

3. Drzwi na parterze sg antywtamaniowe.

4. Przebywanie osob nieuprawnionych w pomieszczeniach tworzacych obszar
przetwarzania danych osobowych dopuszczalne jest tylko w obecno$ci osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniu danych lub w obecho$ci Administratora
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Bezpieczenstwa Informacji.

5. Pomieszczenia, o ktorych mowa wyzZej, powinny byé zamykane na czas
nieobecnosci pracownika zatrudnionego przy przetwarzaniu danych, w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich 0séb trzecich.

6. W przypadku przebywania interesantow badz innych os6b  postronnych
w pomieszczeniach, o ktérych mowa wyzej, monitory stanowisk dostepu do danych
osobowych powinny by¢ ustawione w taki sposoéb, aby uniemozliwié tym osobom wglad
w dane.

7. Do przebywania w pomieszczeniu serwera uprawnieni 89. Administrator
Bezpieczenstwa Informacji, Administrator Systemu teleinformatycznego oraz
Administrator Danych.

8. Dostep do serwera osoéb nieuprawnionych (konserwator, elektryk, sprzataczka)
dopuszczalny jest tylko w obecnosci jednej] z osob upowaznionych, o ktérych
mowa w ust.7

9.Kazdy dokument papierowy zawierajacy dane osobowe przeznaczony do wyrzucenia
powinien byé¢ zniszczony w sposéb uniemozliwiajacy jego odczytanie , przy pomocy
niszczarki do papieru.

10.Urzadzenia wchodzace w sklad systemu informatycznego zabezpieczone
sq UPS-em na wypadek zaniku napigcia.

11.Sie¢ lokalna podiaczona do Internetu.

12.Na serwerze oraz w poszczegoéinych stacjach roboczych zainstalowano
programowanie antywirusowe.

13.Zastosowano wygaszanie ekranu w przypadku diuzszej nieaktywnosci uzytkownika.
14.Komputer, z ktérego mozliwy jest dostep do danych osobowych zabezpieczony jest
hastem wejsciowym do systemu operacyjnego.

15.Dla kazdego uzytkownika systemu jest ustalony odrebny identyfikator i hasto.

§19

Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony

danych osobowych

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia;
1) zabezpieczenia systemu informatycznego,
2) technicznego stanu urzadzen,
3) zawartosci zbioru danych osobowych,
4) ujawnienia metody pracy fub sposobu dziatania programu,
5) jakoéci transmisji danych w sieci telekomunikacyjnej mogacej wskazywaé na
naruszenie zabezpieczen tych danych,
6) innych zdarzert mogacych mie¢ wplyw na naruszenie danych osobowych
(np. zalanie, pozar, itp.)

kazda osoba zatrudhiona przy przetwarzaniu danych osobowych jest obowigzana
hiezwlocznie powiadomié o tym fakcie Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

2. W razie niemozliwosci zawiadomienia Administratora Bezpieczenstwa Informaciji lub
osoby przez niego upowaznionej, nalezy powiadomié bezposredniego przetozonego,
3. Do czasu przybycia na miejsce naruszenia ochrony danych osobowych
Administratora Bezpieczeristwa Informacji lub innej osoby upowaznionej przez
Administratora Danych Osobowych, nalezy:
1) niezwtocznie podjac czynnosci niezbedne dla powstrzymania niepozadanych
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skutkow zaistniatego naruszenia, o ile istnieje taka mozliwos¢, a nastepnie
uwzgledni¢ w dziataniu réwniez ustalenie przyczyn lub sprawcéw,

2) rozwazy¢ wstrzymanie biezacej pracy na komputerze lub pracy biurowej w celu
zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

3} zaniechac - o ile to mozliwe - dalszych planowanych przedsiewzieé, ktére wiaza
sig z zaistnialym naruszeniem i moga utrudni¢ udokumentowanie i analize,

4) podja¢ inne dziatania przewidziane i okre$lone w instrukcjach technicznych i
technologicznych stosownie do objawéw i komunikatow towarzyszacych
naruszeniu,

5} podjaé stosowne dziatania, je$li zaistnialy przypadek jest okreslony w
dokumentacji systemu operacyjnego, dokumentacji bazy danych Iub aplikaciji
uzytkowej,

8) zastosowac sig do innych instrukeji i regulaminéw, jezeli odnosza sie one do
zaistniatego przypadku,

7) udokumentowaé wstepnie zaistniate naruszenie,

8) nie opuszcza¢ bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu przybycia
Administratora Bezpieczenstwa Informacji lub osoby upowaznionej.

4. Po przybyciu na miejsce naruszenia lub ujawnienia ochrony danych osobowych,
Administrator Bezpieczenstwa lub osoba go zastepujaca:

1) zapoznaje sig z zaistnialg sytuacja i dokonuje wyboru metody dalszego
postgpowania imajac na uwadze ewentualne zagrozenia dla prawidtowosci
pracy Urzedu,

2) moze zada¢ dokiadnej relacji z zaistnialego naruszenia od 0soby
powiadamiajacej, jak réwniez od kazdej innej osoby, ktéra moze posiadaé
informacje zwigzane z zaistnialym naruszeniem,

3) rozwaza celowo$¢ i potrzebe powiadamia o zaistnialym naruszeniu
Administratora danych,

4) nawigzuje bezposredni kontakt, jezeli zachodzi taka potrzeba, ze specjalistami
spoza Urzedu.

5. Administrator Bezpieczenistwa Informacji dokumentuje zaistnialy przypadek
naruszenia oraz sporzadza raport wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 11, ktory
powinien zawiera¢ w szczegoinoséci:
1) wskazanie osoby powiadamiajacej o naruszeniu oraz innych oséb odpytanych
w zwigzku z naruszeniem,
2) okreslenie czasu i miejsca naruszenia i powiadomienia,
3) okreslenie okolicznoéci towarzyszacych i rodzaju naruszenia,
4) wyszczegoinienie wzietych faktycznie pod uwage przestanek do wyboru metody
postepowania i opis podjetego dziatania,
5) wstepng ocene przyczyn wystapienia naruszenia,
6) ocene przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

6. Raport, o ktorym mowa w ust. 5, Administrator Bezpieczenstwa Informacji
niezwlocznie przekazuje Administratorowi Danych, a w przypadku jego nieobecnosci
osobie uprawnione;.

7. Po wyczerpaniu niezbgdnych $rodkéw doraznych po zaistnialym naruszeniu
Administrator Bezpieczeristwa Informacji zasigga niezbednych opinii i proponuje
postgpowanie naprawcze, a w tym ustosunkowuje sie do kwestii ewentualnego
odtworzenia danych z zabezpieczen oraz terminu wznowienia przetwarzania danych.

8. Zaistniale naruszenie moze sta¢ sig przedmiotem szczegélowej, zespoiowej analizy
prowadzonej przez Kierownictwo urzedu, Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,

- Polityka bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Stupnie-
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Administratora Systemu teleinformatycznego, Petnomocnika ds. Ochrony Informagii
Niejawnych.

9. Analiza, o ktérej mowa w ust. 8, powinna zawiera¢ wszechstronng ocene
zaistniatego naruszenia, wskazanie odpowiedzialnych, wnioski co do ewentualnych
przedsiewzie¢ proceduralnych, organizacyjnych, kadrowych i technicznych, ktére
powinny zapobiec podobnym naruszeniom w przysziosci.

§20

Znajomosc¢ polityki bezpieczernstwa.

Do zapoznania sig z niniejszym dokumentem oraz stosowania zawartych w nim
zasad | procedur zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych,

Wykaz zalacznikow:

Zat. Nr 1 Ewidencja oséb upowaznionych przez Administratora Danych Osobowych

do przetwarzania danych osobowych (wzor).

Zat. Nr 2 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych(wzor).

Zat, Nr 3 Whniosek o zgloszenie zbioru danych do rejestracji GIODO (wzér)

Zat. Nr 4 Szczeg6towy wykaz pomieszczer w ktdrych przetwarzane sa dane osobowe

Zat. Nr 5 Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie

Zat. Nr 6 Opis struktury zbioréw danych osobowych

Zat. Nr 7 Wzor oswiadczenia

Zat. Nr 8 Wzér zadwiadczenia o odbyciu szkolenia

Zat. Nr 9 Pozbawienie pracownika upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
(wzor)

Zat. Nr 10 Wykaz pracownikéw pozbawionych upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych (wzér)

Zat. Nr 11 Raport z naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych (wz6r)

- Polityka bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gmiiny w Shipnie-
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UPOWAZNIONYCH PRZEZ ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH
do przetwarzania danych osobowych

Zalgeznik nr 1 do polityki bezpieczeristwa

EWIDENCJA 0SOB
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Nazwisko i imig

Stanowisko

Nr
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identyfikatora
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7.
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Zatacznik nr 2 do polityki bezpieczenstwa

oo /messco“ogﬁ,dataj

WZOR

UPOWAZNIENTIE Nr ...

Na podstawie art.37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r,
o ochronie danych osobowych(tj Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926
z pdzn. zm.)

Upowazndiam

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

fimie 1 nazwisko/

zatrudniong na stanowisku - ...............

do przetwarzania danych osobowych oraz do obslugi systemu
informatycznego a takze urzadzen wchodzacych w ‘jego sktad,
stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy

Stupno w zakresie - pomoc administracyina,

i nadaje Pani identyfikator ...............

Zobowigzuje Pana/Pania do zachowania tajemnicy o
przetwarzanych zbiorach danych, jak i sposobach ich
zabezpieczenia. Obowigzek ten istnieje rdwniez po ustaniu

zatrudnienia.

Upowaznienie wydaje sie na czas nieokreslony/okreslony do dnia ...
roku.

Administrator Danych



Zalgcznik nr 3 do polityki bezpieczenstwa

WZOR

ZGLOSZENIE ZBIORU DANVYCH DO REJESTRACU! GENERALNEMU
INSPEKTOROWI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

* [[]— zgtoszenls zbioru na podstawle art. 40 ustawy 2 dnla 29 sierpnia 1997 r, o ochronle danych osohowyeh
{Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdin. zm.),

* [_1— zgloszenie zmian na podstawle aii. 47 ust, 2 ustawy z dnia 29 slerpnia 1997 1. 0 ochronle danyeh oso-
bowych,

* [ — zgtoszenle zblotu, w ktéryim bedg przetwarzane dane okraélone w art, 27 ust, 1 ustawy z dnla 29 sierp-
nia 1997 r. o ochrenie danych ocsohowych,

T

ts GIOLO)

{nadajs urzednik Biu

Cze4é A. Wnlosek

Wnosze o wplsanie zbloru danych osohowych o nazwie:

do Rajestru Zhloréw Danyoh Osochowych.

Czpsé B. Charakterystyka administratora danych

1. Waloskodawea {administrator danyoh) i e sssesses
lllIlllll!'l'II!I!I'I'I"‘l"!".‘l'!l"lI'Illllllll'l'lll'llllllllllll.'lll'IIIIIIClllllllll'lll.‘l-l.lrll‘ll.llill'l'l"lIlIlllllll’.llllllllllllll“lllli)lllllillllll.l.l"l'll"'l
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(nazwa admlnislrallc;ra danych | adren ]eso sladziby lub nazwiske, imig | adres miejsea zamlos2kania wnlosskadawey ora? it BEGON}

LT

rych osohowych:

2. Przedstawicie! wnioskodawcey, ¢ ktérym mowa w art. 212 ustawy 7 dnia 29 slerpnia 1997 v. o achronis da-

LR Ly T P T T TR P LT VIS PPy ver

EE T N AR AR R R A A R AP AT E P T ET AR RS PR A AN R R NI R A A

BT L L T Py Ty Py Ty I P P PR Y TR LT I L Y Y P Y P T Y A PaRa TRt

{narwa przedstawiciels sdministratora danych | adres jego sledziby lub nazwisko, Imig | pdres misjscs zamiesakanta)

3. Powlerzenia przetwarzania danysh oschowsch:

* [[]— administrator danych powierzyt w drodze umowy zawarte] na piémis przetwarzanie danych innemu
podmiatowi (art. 31 ustawy z dnia 28 slerpnla 1997 t. o ochronle danych osobowych),

*{ 1— administrator danych przewiduje powlerzenis przetwarzania danyeh innsmu podmiotowd,

W przypadku powlerzenia przetwarzania danych innemu podmiotow!, nalety podad nazwe | adres sledziby
Iub nazwisko, Iimfg | adras miefsca zamleszkanis podmioty, kidremu powlerzono przetwarzanie danych oso-
bowych:

T E T T T L TP RN TR LE ALY LRl L T Ly L T PR TP PP TP DT T Y T P,
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4, Podstawa prawna upowainiajaca do prowadzenia zbieru danych:
* "] — zgoda osohy, ktére] dane dotycza, na przetwarzanie danyeh jej dotyeracych,
*{"]— przetwarzanie jest nlezbgdne do zrealizowania uprawnienia lub speinienia obowigzku wynikajacego
Z przepisu prawa —
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Czesé £, Opls Srodhédw techiileznych | organizacyjnych zastosowanyeh w celach ckredlonych
w art. 36—30 ustawy 2 dnia 29 sleronia 1897 1, o cchronis danyeh oschovryeh

15, Zbidr danych oscbowych Jest prowadzony:

a) *[]— centralnia,
*[T}— w architekturze rozproszonej,

b) *[]— wylzeznis w postact papisrows],
*[7]~—z uiyciem systemu informatycznego,
¢) *[[)—z uiyciem co najmniej jednego urzgdzenia systemu informatyeznago stuzacego do przetwarza-
nia danych osobowych pofgczonego 2 siacig publiczng {np. Internetem),

*[[] —bez uiycla zadnego z urzgdzeh systemu Informatycznego shuigcego do przetwarzania danyeh
csohowych potgezonego 2 sleclg publiczns {np. Interpetem).

18. Zostaly spsinlone wymogl okredlone w art. 36—39 ustawy z dnla 29 sierpnls 1997 1. o ochronle danych
osobowych1:

a} *[j — zostal wyznadzonv administrator hezpieczaenstwa Inforimacjl nadzorujacy przestrzeganie zasad
ochrony przetwarzanych danych osobowych,

* [ — administrator danych sam wykonuje czynnoscl administeatora bezpleczefistwa informacit,

b} *[L}— do przetwarzanla danych zostaly dopuszezone wylacznie osoby posiadajgee upowainlenie nada-
ne prrer administratora danyeh,

¢} *[]— prowadzona Jest ewidsncja oséb upowaznionych do przetwarzania danych,
d} *[] — zostata opracowans | wdrozona polityka bezpleczenstwa,
e) *[]— zostala opracowana i wdrozona instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym,

f} inne €rodki, opréez wymilanionych w ppkt a-—e, zastosowane w cetu zabezpisezenia danych:

ITIRARITIRAISNANT arazsnnve L L P Y P PV T T R P T T B T T T I Y T T PR TP e L L L I Y T T e e PP

L R L L T e P Y T P Y T T A T TPYTYS R L T Ey T TP P T T I TR PP TP PP areng

s e L) OW O W ZBEQCZNTKU DIF vt

Czgéé F. Informacja o sposoble wypainienia warunkéw technicznych | organizacyinych, o ktérych mowa
W rozporzgdeentu Minlstra Spraw Wewngtrzoych | Administrac)l z dula 29 kwletnla 2004 . w sprawie doku-
mentac)l przetwarzania danych eschowysh oraz warunkéw technicznyeh | organizacyjnych, jakim powinny
odpowinded urzgdzenia | systemy informatyczne siuzgee do przetwarzania danych osohowyeh (Dz, U, Nr 100,
poz. 1024)

17. Zastosowano érodki bezpiaczerstwa na poziomie?:
*[)— podstawowym,
* [~ padwyiszonym,
* — wysokim,

L T PR R T T T TR Y riery

{data, podpis | pleczeé wnioskodawey}

Objadnienia:

* W przypadku odpowiedzl twierdzace] naledy zakreslis kwadrat litery . X",
W Administrator danych prowadzaey zbidr w systemile tradycyjnym (paplerowym} zobowiazany jest do zastosowania $rod-
kéw okraglonych w pkt 16 ppkt a—d, 8 w przypadku prowadzenia zblory w systemis informatyeznym, ponadto drodka
-okredlonego w pkt 16 ppkt e,
2 Nalezy wekazaé odpowiedni paziom bezpisczenstwa okredlony w § 6 ww, rozporzadzenia (UWAGA! Dotyczy wylacznie
administratoréw przetwarzalgeych dane w systemis informatyczaym):
— jeieli wnloskodawca przetwarza dans wymlenione w pki 9 zgloszenia, naleiy zastosowaé &rodkl bezpleczefistwa przy-
najmnie} na poziomis podwyiszonymy;
—w przypadiu gdy przynajmnle} Jadno urzgdzenie systamu informatyemego sluscego do przetwanzania danych oso-
bovwych polaczone jest z siesig publiczng, nalely zastosowadé $rodki bezpieczefistwa na poziomie wysokim;
— w pozostalysh prrypadkach wystarczejges jast zastosowanis Srodkéw berpleczenstwa ng porlomia podstawowym.




10, Podstawa prawna przetwarzania danvch wskazanych w pkt 9;
# ] osoby, Itérych danse dotyezs, beds wyraiaé na to rgode ne pidmis,

* "} — przepis szczegdiny innej ustawy zezwala na przetwarzanie bez zgody osoby, ktérej dane dotyozs, je)
danych osobowych — w przypadku odpowiedzi twisrdzgee), nalely podad odnissisnts do przepisu

taf ustawy:
retsEsibidseRikesaers e e e RS s RS RuR RS R R b s e Y LA OARE RS R ER SR SR £ LR B4 AR TRELRLEER OSSR rrn ererararsenre e esesanese A
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*[]— przetwarzanie danyoh jest niezbedne do ochrony Zywotnych intereséw osoby, ktéra] dane dotycza,
lub inns} osoby, ady osoba, ktérel dane dotyezg, nie Jost fizyeznls lub prawnie zdolna do wyradenia
zgody, de czasu ustanowienia opiekuna prawnepno lub kuratora,

*[]— przetwarzanie Jest niezbgdne do wykonania statutowych zadan koéciota, innego zwigzku wyznanio-
wego, stowarzyszenia, fundacji lub innej niszarobkowsj organizacji {ub instytucii o celach polityez-
nych, naukowych, religijnych, filozoficznych lub zwlgzkowych, a przetwarzanie denych dotyczy wy-
tacznle crlonkow te] organlzacji lub instytucii albo oséb utrzymujacych z nlg state kontakty w zwigz-
ku z joj dziatalnoscis | zapewnione 53 pelne gwarancie ochrony pizetwatzanych danych — w przy-
padky odpowiedzi twierdzgcs), nale?y podsd, fakichy,

ERTY YRR S wriakddanasy R N T T R R R R L T e e e R L R L R R R Ll Ly TN T ey Y PNy T ) LI e T L Ry R T R TR N T Y YT
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* "] — przetwatzanie dotyozy danych, ktore sg niezbedne do dachodzenia praw przed sadem,

* [ — przetwarzanle jest nlezbadne do wykonania zadan adminlstratora danych odnoszgeveh slg do za-
trudnienia pracownikéw { Innych 086b, a zakres praetwarzanych danych jest okredlony w ustawis,

* [ — przetwarzanie Jest prowadzone w celu ochrony stanu zdrowla, $wladczenia ustug medycznych lub
laczenia pacjentdw przez osoby trudniacs slg zawodowo faczenlam lub swiadczeniam innych ustug
medyeznych, zarzgdzania udzlelaniem uelug medyeznych 1 93 stworzone pefne gwarancje ochrony
danych asohowych,

* [] — przeiwarzanle dotyczy danych, ktore zostaly padanie do wiadornodel publiczne| przez osobe, kibrej
dane dotyeza,

* ™ — przetwatzanie jest niezbedne do prowadzenia badan naukowych, w tym do przygotowania rozpra-
wy wymaganej do uzyskania dyplomu ukoticzenia szkoly wyiszej lub stopnia naukowego, a publi-
kowanle wynikéw badan naukowych uniemoiliwia identyfikasie oséb, ktérych dane zostaly prze-

tworzone,

*[}— przetwarzanle danych jest prowadzone przez strong w celu realizach praw | obowiazkdw wynikaja-
ayoh 2 orzaczenia wydanego w postepowaniu sadowym lub administracyjnym,

Czesé D. Sposdh zblerania oraz udostepniania danych

11. Dane do zbioru beds zblarane:
*[]— od aséb, ktérych dotycza,
* — z innyoh #rddet niz ozoba, ktdrej dane dotyeza,

12. Dane ze zbioru bedg udostepniane:
#[] - podmioctom innym niZ upowainione ha podstawie przepiséw prawa.

13. Odblorcy lub kategorie adbiorcow, ktérym dans mogs byé przekazywsng - nalsiy podaé nazwe | adres
siedziby fub nazwisko, imie | adres micfsca zamleszkania odblorey danych:

T L T Ty e e Y P e e T T L L TP T T P T R T EY PP TP PO PRI FTEELLEINRIANLIEE
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14, Informacia dotyczasa ewentualnego przekezywania danych do pafistwa trzectego - nalely podad nazwe
parfstwa:
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*[J — przetwarzanie jest konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktdrej dane dotycza, jest jej strona lub
gdy jest to niezbedne do podjgcia dziatai przed zawarclem umowy na igdanie csoby, kidrsj dane do-
tveza,

*[)— przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra
publicznego — w przypadku odpowiedzl twisrdzacef, nalezy opisad te zadenia:

L R L T T T Ry Ty T T Y T TP PPy ey L Y R P P P P P TP T T TP PP

R T P T O T LT PP T PP Y

St s s bt sssers s s re s saresess ariasscsisssernnns ¥ ] OV OO W ZATECZITKU NF covresiree e s,

*[]— przetwarzanio jest niezbgdne do wypelnisnia prawnie usprawisdliwionych celow reslizowanych
przez administretordw danych albo odbloredw danyeh, & przetwarzanie nie narusza praw | wolnoéel
oschy, ktore] dang dotyezs.

Y S

Czeis G, Cel przetwarzanta denych, opis kategoril osdb, kidrych dane dotyeza, evaz sekres
przetwarzanyeh danyeh

5. Cel przetwarzania danych w zbiorze;

R Ry Ty R T T I P TP S T T PRy P A AN PN N AT AN A IR Ik e N g P (TR R NARELEA LA NAE PR AL A RO b
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5. Ople kategoril 0s6b, ktdrych dane dotycza:
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7. Zakres przetwarzanych w zbiorze danyeh o osobach:

*[}— nazwiska i imions, *[1— Mumer ldentyfikacji Podatkowsj,
*1— imiona rodzicéw, * [ - misjsce pracy,

*[}— data urodzenia, [ 1— zawéd,

* 1 — miejsce urodzenia, * [ 1— wyksztalcenls,

* 7)== adres zamieszkeanis lub pobyty, *[1— seria | numer dowodu osoblstego,
*[[]— numer ewidencyjny PESEL, * []— numer telefonu.

8. Inne dans oschows, oprécz wymienionych w pkt 7, przetwarzane w zblorze — nalesy podad, jakie:

WHEb b daR AR ssiTbr T RaTeRs TRy, re1ssnaner L R T T T T PR P Py T P,
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9, Dane przetwarzane w zhiorze;

a} vjawnisajz bezpodradnio lub w kontekécie:

* ™1 — pochodzenie rasowe, *[1— przynaleinoéé partvina,
*[1— pochodzenie etnicans, *[1— przynaleinosé zwiazkows,
*[1-- paglady polityczne, * 71— stan z2drowia,

¥[T]— przekonania religiing, *[]— kod genstyczny,

¥ ™]— przekonania filozoficzne, #1— natogi,

#[1— przynalsinodsd wyznanfows, * {1 — dycle seksualne,

b) dotyezy:

*1) e skazan, *I"1— orzeczen o ukaraniy,
#1— mandatdéw karnych, *[M]— innych orzeczen wydanych w postepowaniu
sadowym tub administracyjnyim.

Jasli nie zakreslono Zadnsf cdpowiedzi, naledy przejés do pit 11.



Zalqeanik nr 4 do polityki bezpieczefistwa

Szezegolowy wykaz pomieszezen w ktérym przetwarzane sg dane osobowe

Nr pomieszezenia

Osoby edytujace dane, majace wglad do danych osobowych i ich edycji
Imie [ nazwisko

Osoby majgce prawo wgladu do danych osobowych w kartotekach z uwagi na

wykonywane zakresy czynnosci

Administrator danych

Pokéjnr 1la

| - Stefan Jakubowski

Zastepca Wojta

Pokéj nr 11b

| - Leonarda Lugniewska

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Pokéj nr 2b | - Marek Kroczewski
Radca Prawny
Pokéjnr 1lc | - Henryk Jastrzebski

Referat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego

Pokéj tr 1 - Elzbieta Sarnowska

- Janusz Salamon
Pokoj nr 11 - Barbara Swiderska
Pokéjnr 1le - Sylwia Pomianowska

Referat Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej

Pokéj nr 2 - Izabela Borowska

- Malgorzata Matusiak
Pokdj nr 2a - Danuta Gierwatowska
Pokoj nr 6 - Joanna Wereszezynska

- Dominika Ogienicwska
Pokéj nr 7 - Teresa Majewska

- Zofia Szamel
Pokdj nr 10 - Michat Kolasinski

Referat Planowania i Finansow

Pokdj nr 8 - Ewa Natkowska

- Sabina Lewandowska
- Konrad Masiukiewicz

Pokéj nr 12a

- Elzbieta Syrkowska

Pokéj or 12b

- Barbara Michatowska

- Aldona Jasifiska

- Aleksandra Golebiewska
- Maciej Szostek

USC i referat Spraw Obywatelskich

Pokéj nr 9a - Ala Goérecka
- Nina Lewandowska
Pokéj nr 9b - Barbara Malinowska
Samodzielne Stanowiska Pracy
Pokdj nr 2b - Marek Kroczewski
Pokéj or 10 - Emilia Adamkowska

Pokdjnr lic

- Joanna Zidlkiewicz




Zalacznik Nr 5 do ,,Polityki bezpieczeiistwa”

WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W URZEDZIE GMINY W SEUPNIE

Lp. Nazwy zbioréw Numer zgloszenia Nr ksiggi
REJESTR PODAN T
1 7 ASWIADCZEN 044038/1999 041286
2 WYKAZ ODBIORCOW WODY 044043/1999 041272
REJESTR DECYZJI O
3 WARUNKACH ZABUDOWY 1 044060/1999 031662
ZAGOSPODAROWANIA TERENU
REJESTR NAJEMCOW LOKALI
4 MIESZKATNYCH 044067/1999 041293
5 URZAD STANU CYWILNEGO 044073/1999 041264
DOWODY OSOBISTE - KOPERTY
6 DOWODOWE 044083/1999 041266
7 EWIDENCJA LUDNOSCI 044090/1999 045304
REJESTR PODATNIKOW
8 LEACZNEGO ZOBOWIAZANIA 044095/1999 041256
PIENIEZNEGO
9 REJESTR SKARG I WNIOSKOW 044100/1999 041288
REJESTR PODATNIKOW
10 PODATKU OD SRODKOW 044143/1999 041292
TRANSPORTOWYCH
EWIDENCJA POJAZDOW 1
11 KIEROWCOW 044151/1999 041290
WNIOSKODAWCY STYPENDIOW
12 SZKOLNYCH 004690/2005 070942
13 INFORMACJIE OSWIATOWE 004691/2005 070960




Zalacznik Nr 6 de ,, Polityki bezpieczeiistwa®

OPIS STRUKTUR ZBIOROW DANYCH.

Zbior danych REJESTR PODAN I ZASWIADCZEN zawiera nastgpujace pola:

* nazwiska i imiona

s imiona rodzicow

s data urodzenia

+ adres zamieszkania lub pobytu

Zbiér danych WYKAZ ODBIORCOW WODY zawiera nastgpujace pola:

* pazwiska i imiona

* adres zamieszkania lub pobytu

Zbi6ér danych REJESTR DECYZJI O WARUNKACH ZABUDOWY I
ZAGOSPODAROWANIA TERENU zawiera nastgpujqce pola:

* nazwiska i imiona

* adres zamieszkania lub pobytu

Zbiér danych REJESTR NAJEMCOW LOKALI MIESZKALNYCH zawiera pola:

* nazwiska i imiona

¢ adres zamieszkania lub pobytu

* seria i numer dowodu osobistego

Zbiér danych URZAD STANU CYWILNEGO zawiera nastgpujjce pola:

e imiona i nazwiska,

imiona i nazwiska rodowe rodzicéw,

nazwisko rodowe, z poprzedniego malZzenstwa

data urodzenia,

migjsce urodzenia,

numer PESEL,

plec,

adres zamieszkania lub pobytu

seria 1 numer dowodu osobistego

stan cywilny

numer aktu stanu cywilnego

nazwiska i imiona $wiadkéw

data, godzina oraz miejsce zgonu lub znalezienia zwlok

o oo |e 0|8 | e 0|8 0 0|8

nazwisko, imie i miejsce zamieszkania osoby zglaszajacej zgon




Zbiér danych DOWODY OSOBISTE - KOPERTY DOWODOWE zawiera pola:

» nazwiska 1 imiona

« imiona rodzicow

+ nazwiska rodowe rodzicéw

+» nazwisko rodowe i z poprzedniego malzenstwa

data urodzenia — miejsce urodzenia

wzrost, kolor oczu

numer ewidencyjny PESEL

* adres zamieszkania i pobytu

» seria 1 numer dowodu osobistego

Zbiér danych EWIDENCJA LUDNOSCI zawiera nastgpujgee pola:

* nazwiska i imiona

* nazwisko rodowe i z poprzedniego malzenstwa,

* imiona rodzicow, nazwisko rodowe matki

*

data urodzenia, nr aktu i hazwa organu

* migjsce urodzenia,

¢ data zawarcia malzenstwa, nr aktu i nazwa organu

¢ pumer ewidencyjny PESEL

* stan cywilny, imig¢ i nazwisko rodowe malzonka

* adres zameldowania, obywatelstwo

* wyksztalcenie

* seria i numer dowodu osobistego

» obowigzki wojskowe

Zbiér danych REJESTR PODATNIKOW LACZNEGO ZOBOWIAZANIA
PIENIEZNEGO zawiera nastgpujgce pola:

* nazwiska 1 imiona

* jmiona rodzicow

+ adres zamieszkania lub pobytu

* mumer felefonu

¢ numer ewidencyjny PESEL

Zbior danych REJESTR SKARG I WNIOSKOW zawiera nastgpujace pola:

* nazwiska i imiona

¢ adres zamieszkania i pobytu

Zhiér danych REJESTR PODATNIKOW PODATKU OD SRODKOW
TRANSPORTOWYCH zawiera nastgpujace pola:

* nazwiska i imiona

* imiona rodzicow

¢ data urodzenia

¢ adres zamieszkania lub pobytu

* numer ewidencyjny PESEL

* miejsce pracy

* zawdd

¢ numer telefonu




o

Zbi6r danych EWIDENCJA POJAZDOW I KIEROWCOW zawiera nastepujace pola:

* nazwiska i imiona

¢ data urodzenia

* miejsce urodzenia

* adres zamieszkania lub pobytu

* numer ewidencyjny PESEL

* numer dowodu rejestracyjnego

* numer prawa jazdy

* nazwisko imig¢ wspélwlasdeicieli pojazdu

* adres zamieszkania lub pobytu wspolwlascicieli pojazdu

Zbiér danych WNIOSKODAWCY STYPENDIOW SZKOLNYCH zawiera pola;

* nazwiska i imiona

* jmiona rodzicow

¢ data urodzenia

* miejsce urodzenia

* adres zamieszkania lub pobytu

* numer ewidencyjny PESEL

* Numer Identyfikacji Podatkowej

* miejsce pracy

* zawod

¢ wyksztalcenie

* seria i numer dowodu osobistego

* numer telefonu

Zbiér danych INFORMACJE OSWIATOWE zawiera nastegpujace pola;

¢ data urodzenia

* numer ewidencyjny PESEL

* miejsce pracy

* 7awdd

wyksztalcenie




Zalgeznik nr 7 do polityki bezpieczenistwa

WZOR

(migjscownsd, data)

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

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

{ sionewisha)

OSWIADCZENIE

1. Stwierdzam wlasnorgcznym podpisem, 7e znana jest mi tredé ptzepisow ;
a) o ochronie tajemnic prawnie chronionych stanowigcych tajemnice shizbows
wynikajaca z Kodeksu Pracy,
b) o ochronie danych osobowych wynikajaca z ustawy o ochronie danych osobowych
(tj Dz.U, 2002 r. Nr 101, p02.926 ze zm.) ,

¢) o odpowiedzialnosci karnej za naruszenie ochrony danych osobowych.

2. Zobowiazuje sig nie ujawniaé wiadomodei, z ktérymi zapoznalem/am si¢ w trakcie

wykonywanych czynnodci sluzbowych .

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

(podpis pracownika ) (pedpis zlozoro w obecnoscei)




Zatacznik nr 8 do polityki bezpieczenstwa

---------------------------------------------------------

pieczet jednostki organizacyjnej z adresem

ZASWIADCZENIE Nr ..........

stwierdzajgce odbycie przeszkolenia
w zakresie ochrony danych osobowvch

Stwierdza sie, ze Pan(i) :

- IMie i NazwisKo & ..o e

- data WodzZenIa T o e

Odbylla) w URZEDZIE GMINY W SLUPNIE

szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz, 926 z péin. zm.) przeprowadzone przez administratora bezpieczenstwa

informacji.

Stupno, dnia .................. Lo et en
miejscowosE i data imienna pleczed { podpls
administratora bazpleczedstea infomacit



Zalgeznik nr 9 polityki bezpicczenstwa

POZBAWIENIE PRACOWNIKA UPOWAZNIENIA
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

ZDNEA !!!!!!!!!!!!! sz eese

Na podstawie art.37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.) w zwiazku z:

---------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

pozbawiam

Pana/Nig. i e
zatrudnionego/a w Urzedzie Gminy Stupno

Na STBROWISKU Lo e e e e
UPOWAZNIGNIA NT ...ovviiiiciniiinies Zdnia... o

do przetwarzania danych osobowych.

Administrator Danych Osobowych

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

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

(data i podpis pracownika)



Zalgeznik Nr 10 do ,Polityki bezpieczenstwa”

WYKAZ PRACOWNIKOW POZBAWIONYCH UPOWAZNIEN
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W URZEDZIE GMINY SLUPNO

Data
cofnigeia
upowaznienia

Imi¢ i nazwisko/ Numer Przyczyna
stanowisko upowaznienia cofnigcia Podpis ABI
upowaznienia




Zalgcznik Nr 11 do ,,Polityki bezpieczenstwa ,,

WZOR

Raport
z naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych w
Urzedzie.......... e e e

1. Data e GOUZING! ...eievieiie vt
{dd.mm.rrrr) (00:00)

2. Osoba powiadamiajaca o zaistniatym zdarzeniu:

(Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa uzytkownika (fesli wyslepuje) )

3. Lokalizacja zdarzenia:

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

{np. nr pokoju, nazwa pomieszczenia)

4. Rodzaj naruszenia bezpieczenstwa oraz okolicznosci towarzyszace:

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

data, podpis Administratora Bezpieczetistwa informacji




